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مجاز في ادارة وتنظم الکتبات می سمور A‏ وال ار 
الم الي بمدريد 


هيع الحقوق حفوظة . 
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A ۳ y 


يعتبر عل المكتبات البوم قاعدة النہضة الفكرية العاصرة لتوفره على 
أسباب التقنية والتنظم في المكتبة الحديثة التي انتہی إليما قادة الثقافة في 
الظلام » ورسالة gag‏ إلى المعرفة »> والحق » whl,‏ € والمال . 


e,‏ الکتبات في جوهره عل تطبيقي يتألف من النظريات التي خبرما 
الانسان اشدع خلال رحلة الحماة ومنذ ولادة الحرف لفظ آثارہ وصمانتها 
وهي في و اقعپا تتحاوز فائدتما مصلحة الفکرین الذین وفقوا الى استنباطها 
وتطسقها لتشمل الانسان عامة في كل زمان ومکان. الا أن هذا العم مم ذلك 
يتصل اتصالاً sls las,‏ کل أمة ومدی اهتامپا به ومقدرتها على ترجته الى 
خدمات تفيد منہا الکتبات القائة على أرضها مع ما یتلامم والتطور GUM‏ 
والاجتاعي فیہا .. 

من هذه الحقيقة بالذات أخذ هذا العلم طريقه الى الجامنات في الغرب ds‏ 

بعض الدول العربية ؛ ول يتوان لبنان » البلد الصغير في مساحته » القم على 
الفككر وحريتهفي الشرق العربي عن رمالته الثقافية القدية Ll‏ فرعا لاعداد 
المكتسين الفنبین في المديرية العامة التعلم المي ¡y‏ لاعتباره من العلوم 
Laat‏ ذات الاختصاص تقديراً منه لأهسة الدور الحضاري الذي تلعبه المكتبة 


۷ 


الحديثة في التنسة الاجتاعبة والاقتصادية »> وحفاظا على رسالته الفكرية 
وطايعه الحضاري المميز في العالم . 


Lf‏ كتاب « عم الکتبات » في الادارة والتنظم هذا » الذي يشرفني أن 
أقدمه للمكتبيين في العام العربي کجہد ضثيل فبا بذله التخصصون وا حبراء 
في حوثهم ودراساتهم ومؤلفاتهم التي أعانت على وضعه وفاقا لأحدث الأصول 
والنظریات والقواعد العامة المقررة في المكتبات الحديثة » الآخذة بأساليب 
an‏ الجديدة» فبو ره إعان بضرورة ة الاسهام في أعداد وتدريب Ub‏ فرع 
الکتبات الؤقنین في الغد القريب على رسالة الحرف الى أي بلد من العام 
العربي کان انعم فيساعدون pls pdas‏ على قيام وتنظم « جو بت 
کانت رسالتا وتعددت أسماؤها . 


. الواقع ان نفع هذا الکتاب لا يقتصر على الشتغلین بهذا الفن oF‏ الأمل 
يفعم نفسي بان يطالعه كبار الموظفين والمربين ورجال السياسة وغيرهم من 
يلحظ نشاطهم في خدمة المرافق العامة » ويساهمون خاصة في خدمة الكتاب 
وفي التوجبه السناسي والفكري ویعنون باقامة الکتبات العامة ویسط 
خدماتها في الدن » وع لی إنشاء مکتبات الأرياف وتنظم خدماتها » ورعون 
بادارتھم الکتبات المدرسية » واطامعية ٤‏ والتخصصة . 


هذا وا حق يقال ان النپاج الرسمي الذي آعدته الدبرية العامة للتعلم 
gall, el‏ دارسة على Gyo‏ موضوعاته » مفصلة خطوطه العريضة » محددة 
أهدافه وغاياته » ان هذا المنہاج كان المرشد الذي ساعد على جع مواد الکتاب 
وترتيبها في قسمين : تارخي نظري تطبيقي » وإداري تنظيمي » یرم في 
الأول العمل في كل قسم من أقسام المكتبة » وبحدد وجه نشاطه ثم يريط في 
القسم الثاني بين هذه الأقسام جمبعا في حركة فنية عملية مستمدة من جموعة 
النظريات المقررة المطبقة في كبريات المكتبات العالمبة ٤‏ مراععة مع كل ذلك 
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حاجة وخدمات كل نوع من أنواع الکتبات على اختلاف أهدافبا وتشمب 

نشاطاتها . 

من هنا جاء الكتاب GE,‏ لمنہاج مراعياً مع ذلك Tes‏ من الأمور التي 
oF‏ الکتسن بصداعن ob bolt‏ الفنمة المتبعة في التصندف والفپرسة > 
LG‏ معرفاً بها lol y‏ العامة مع ما يتفق ومفپوم الادارقوالتنظم 

على هدي من ذلك فالكتاب في موضوعاته الكثيرة المتشعبة يوفر لآمين . 
SA‏ رسم مسژولماته في حدود اختصاصه بالنسة لرؤسائه »وبالتالي بالنسبة 
٠‏ لزملائه ومعاوننه » وفی النهاية بربط du‏ هذه المسؤولمات والغاية الحقدقية من 
وجود المكتبة الي هي توفير الخدمات لمنتفعين پا . Ce Sas‏ بوفر له من 
ثقافة مكتسة تقنية مقررة تمكنه من تحديد مہمة العمل وختلف أوجه 
نشاطاته في أقسام المكتبة جمیعاً وتعينه على مراقبته وتحديد السوولية مع ما 
يتفق ورسالة RU‏ الحديثة . 

الى حانب هذا كل فالادارة ias‏ في رأي دانتون الخبير المعاصر 
لا عكن اقتباسبا بواسطة التعلم وحسب » oY‏ الانسان في اعتقاده يخلق 
إداريا ولا ثم يستمد كفاءته مما طبع عليه من الاستعدادات التي تؤهله للرتب 
الادارية ما یو كد أن شخصمة أمين الکتبة مزيج من الموهبة والثقافة التقنية 
lia,‏ ما أوجب أن بکون dd‏ إدارياً بفطرته خريج معد لمکتبات oe‏ 
ويبعد فہذا الكتاب وهو کا أسلفت SF‏ ايعان بضرورة الاسام في خدمة 

الجبل الصاعد من المكتديين الفنيين أرجو أن يسد ثغرة في الکتبة العربية 
خاصة dy‏ منپاج فرع إدارة الکتمات وا حفوظات ف المديرية العامة للتعلم 
gall, Srl!‏ › والله من وراء القصد وهو مهدي السسل ۰ 
بیر وت 4 ایلول ۱۹۷۲ 


الواف 


Te tio وس ت‎ 


قدر للانسان قبل GIT‏ السنین أن يدون ملاحظاته بواسطة الرمم على 
جدران المغارات والكبوف » وفي أكتاف تلال « الدوردون » وعلى صفائح 
جبال « الميرنة » في اسبانبا »> فحفظ لنا بذلك EL‏ عن مظاهر الحياة التي 
كانت تحوط به . ١‏ 

وعندما تطوٴرت الکتابة في عبد الأقدمين استنبط ATT PL)‏ موافقة 
لتسجمل تاريخه » ثم كان من الطبيمي أن یعنی مجمع هذه الوثائق التي دونها > 
وأن تم با حافظة علیہا . 

ليس من شك في أن الكبنة في أديرتهم » والملوك في قصورم قد بدأوا 
جمع هذه الوثائق التي برجم عبدها الى القرن الخامس عشر قبل الملاد » ولا 
غرابة ان نحن per Let‏ هذه الوثائق وحفظبا: « طفولة مکتماتنا الحالية 


. «Dad 
ان تماقب الضارات وتشمب الثقافات قد أفضت الى تزايد احفوظات‎ 


اتساع Lal‏ الوحدات الق كان الانسان قد آعدها لصون Eb‏ وحفظه . 


Y 


لقد اكتشف الباحثون والأثربون fs‏ من هذه المجموعات وعلى أشكال 
مختلفة » منها ألواح من الطين» وقراطیس من البردي ١‏ » ولفائف وأسفار من 
الرقوق"۲"ودلك قبل اكتشاف الوری وہزمن سابق لاختراع الطباعة بالحروف 


هاتان المرحلتان الاععتان € تدوين اللاحظات على الألواح والرقوق “ 
JUL,‏ اختراع الطباعة أتاحت الأولى منها Li»‏ المعلومات بطريقة ile‏ 
قليلة الاکلاف » کا أفسحت الأخرى ا جال لاستنساخ النصوص ly ias‏ 
dns poy‏ 6 مما أدى الى تزايد كبير في عدد pus!‏ المبحوثة. التي أصبح من 
الضروري العناية بها . ۱ 


کل هذا دفع بالانسان الى أن يبحث عن طريقة جديدة لاقتناء تلك الوثائق 


وتصنيفها وفهرستها aes ce‏ هذه LA!‏ الي لا ترال تتطور 


يتضح ما ت تقدم أن الوثائق المكتوبة برجم عهدها الى العصور القديمة » 
غير أن تاريخ UN‏ وفن . إدارتها وتنظممها کا نعرفها اليوم إنما برحمان 
الى القرن الماضي فقط . إذ أن من الثايت أن أول مدرسة لتعلم أمناء 
المكتبات م Es‏ إلا في سنة ١۸۸۷‏ في کل كولومييا بنىويورك . 


ان الفيض المائل المستمر ما تنتجه المطابع في العالم حتم إنشاء مذارس 
Ls‏ تقنة هذه الغاية فضلاً عن أن التطور السريع الذي حدث خلال القرن: 
ا ماضي في شت ole‏ المعرفة ا حدیثة » وخاصة في نشر فكرة bl ssl‏ 
ومثلها العليا في ختلف أنحاء العالم قد Jue‏ رأي الناس ونظرتهم الى المكتبة. 


1 کالقصب كان قدماء الصريين بستخدمون قشره للكتابة‎ ols : البردي‎ )١( 
. (؟) الرقوق : ج رق جلد رقيق یکتب فيه » الصحيفة البيضاء‎ 


۱۲ 


كانت الکتبة في نظرم قبل هذه الحقبة مكانا مساية الکتب والحافظة 
علبپا لصالح أقلية dts‏ منپم»بید أنها البوم أصبحت معدن العلوم والعارف 
نبل منه الناس ثقافة وارشاداً Use,‏ . > 


من هنا كان على من بتولی Gad‏ هذه الفكرة ا حدیثة أن یکون على سعة 
من العلم والخبرة بعنی أن على أمين المكتبة أن يدرك : ان التعلم الفني 
المنشود اذا جاء عن طريق المدرسة يصبح آسپل منالاً » وأقدر على تكوين 
الكفاية » وأوسع احاطة » وأقل كلفة » منه اذا جاء عن التمرين والتدريب 
أثناء العمل . 


ان ادارة المكتبة ا حدیثة تتطلب فثة من الموظفين الفنبین .الذين أعدوا 
اعداداً La‏ خاصا اذا أردة أن تصبح هذه المكتبة أكثر من جموعة كتبه 
حفوظة کا تحفظ الأشياء الشمينة في التاحف . ۱ 


۱۳ 


Ji en! 
ress UEM 
: المكتبة الحديثة‎ 


لا يعدل المكتبة الحديثة »وخاصة العامة منها في التأثير الثقافی والاجتاعي » 
إلا ما يقدمه النظام الرسمي لتعلم dos Ab.‏ المكتبة أن تکون في متناول 
جيم طبقات الشعب على تباین الاعمار» والأديان والمهن ٤‏ والمصالح الشخصية 
والعقائد السياسية » والمستوى الاقتصادي والاجتاعي. . 

ان امکانبة المكتبة الحديثة في هذه الناصة على الأقل لا کن أن تجارعا 
امكانية أية مؤسسة اجتاعية أخرى من النظیات البشرية Lolo‏ اذا أعطيت 
کفایتها من الموظفين الفنيين ومن الکتب . فالکتبة إذن تقوم في عام الیوم ٠‏ 
بدور خطير لا سبيل الى انكازه . فپي معہد للبحث ا حر > ومركز BUS‏ 
الفردية € de y‏ يستطيع كل انسان عن طریقہا أن یکوان نفسه باعتاده على 
البحث الشخصي» والمقارنة العادلة النزهة. وباختصار کا بقول الأستاذ مارسل 

جودیه ۱۱۱ « ان المكتبة عامل من عوامل ا حریة » . 


. ۱۳ - ۱۲ الکتبات ا جحلد ۱۱ » ص‎ lak نشرة الاتحاد الدولي‎ )١( 


\o 


غاية وأهداف المكتبة الحديثة : 


ان الهدف الاساسي من إنشاء الکتبات ا حدیثة هو وضع ما يطبع من 
الکتب وانجلات والكراسات » والخرائط » والتفارير التشريعية » والوثائق 
التاريخية في فتناول الطلاب » والباحثين وامپور بصورة عامة ٤‏ وهذا 
ما بقدمه أمين المكتبة gall‏ المتخصص »> الى جانب اهتامه البالغ بالاعلان عن 
خدمات LS‏ باصدار النشرات » واللوائح ITI‏ والتصانيف والقالات 
الصحفية. مع قیامه بانتخاب الکتب وشراما » وتطبيق قواعد فنية مقررة 
في تصنيفها وفپرستها وترتیبپا على الرفوف وإعارتها خارج الکتبة.ومساعدة 
المطالعين على الاستهداء الى أحسن الکتب وأدق العلومات التي تثير اهتامهم. . ' 

قد لا يقتصر عمل أمين المكتبة على ذلك وحسب إنما يتعداه الى حمل 
الأحداث والفتيان على ORE‏ معرفتهم من الكتب » وعلى استالتهم الى تذوق 
المطالعة ٤‏ وينصح البالغ باختيار أدب Gap‏ به الى التسلية أو سواه قاصداً 
من الوقوف على معلومات بنشدها وتثقفه . 


مهمة أمين المكتبة : 

قد لا تقتصر مہمة Gul‏ المكتبة gill‏ على العناية باختبار جموعات الكتب 
. المناسبة» بل تتعداها أيضا الى العناية باختبار الموظفين all‏ قد أصابوا تدريباً 

كاف يؤهلهم لادارة الکتبة» والعناية يحسن الانتفاع بموجوداتها من الکتب 
والوثائق . 

انه من الا مسة بمكان أن نبسّن الفارق بين gal LK Gul‏ والوظفن 
الفنبين من جہة » وبين غيرهم من الأفراد gall‏ ينبضون بأمال مختلفة في 
المكتبة من ناحية أخرى . ونسمي من هذا الفريق الأخير CUM ٤‏ 
وا ختزلین » والقائمين بأعمال آمانة السر » والذين يناولون الکتب» أو تمون 
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باصلاحها أو تجلیدھاوا حدم وغیرم من بقومون‌باعمال آلية أو كتابية» هؤلاء 
Guz‏ الذين لا يكن لادارة ناشطة وواعبة أن تستغني عن خدماتهم الضرورية» 
إلا آننا لا نستطيم أن نعتبرمم موظفينفنيين کا أنه لا محوز حال من الأحوال ' 
أن نطلق على أحد منہم مبها كان تاجحا في عمله اسم « أمين مكتبة » . 

الموظف gill‏ في الکتبة هو الذي آعد" .في الأصل اعداداً مهنا وأثبت 
عن جدارة مسؤوليته النبوض Loch‏ هذه الپنة في LIM‏ > وهي اعباء 
كثيراً ما تصبح معقدة وخصوصاً ما کان منپا ذا صل بتصنيف الكتب 
وفہرستہا ٤‏ ونشر الانتفاع بها » وتأمين خدمة فنية مثالية في المكتبة sr‏ 
المطالعين والماحثين . 

قد یکون من الخطأ الفادح أن تسند أمانة مکتبة الى أديب » أو fle‏ » 
أو مرخ LEY‏ في أن يضفى .على هذه المؤسسة رداء من Lb‏ والکرامة ٤‏ 
لآن مثل هذا العمل يؤدي حتماً الى ضياع الناحمة الفنبة من الکتبة» وبالتالي 
الى فقدان النظام الفني والاداري فیہا OY‏ كلا من العملين له علاقفة وثیقة 
بالآخر تحت إشراف أمین فنی واع لرسالته مدرك لما ترمي اله المكتبة من 
الأغراض » وما تتسم له من خدمات » OY‏ الكاتب أو العام مها بلغ آحدها 
من النبوغ في فنه » أو الحذق في المبدان الذي تخصص e‏ لن يصلج لتولتي 
أمور المكتبة والسير بها في طريق النجاح » مالم يكن Che‏ إلاما صحيحا 
Le,‏ بفن تنظم الکتبات . 


كيف نعد أمينأ فنيأ لامكتبة : 1 
ud‏ أضحى من المسلّم به أن أمين المكتبة يحاجة ماسة الى اعداد فني 


وإداري ليضط لع ys‏ 4 ا ٣جسمة‏ في وسطر أخذ يشعر كل ہوم أكثر من 
أي وقت مضى بالحاجة الماسة الى الثقافة العامة » والتخصص . 


على ضوء هذا الواقم كان لا بد من مناهج مقررة > وتدريب علي تقني 


۱۷ عم الکتمات-م ۲ 


تساعد على تخريج عدد كاف من الأمناء الفنيين الذين تتزايد الحاجة إليهم بوم 
بعد يوم » وهذا ما دفع البلاد التي أصابت تجاح في تعلم فن المكتبات الى 
۰ إنشاء هذه المدارس الفنبة على أن تکون ذات صلات وثيقة بمعاهد التعلم 
العالي » او تكون وحدات متممة نماء شرط أن تقوم هذه الدارس في محیط 
تكثر فيه المكتبات افختلفة النظمة تنظيماً حسئأ » OY‏ المكتبات هي بمثابة 
الرئة old‏ المدارس الفئية» أو بعبازة أخرى هي الختبرات العملية“للمشاهدة» 
والتطبيق » والتمرس . 


ان من اهم واجبات مدرسة المكتبات أن تمد" طلاہا اعداداً Un‏ مع 
الحاجة الماسة الى أوضاع البلاد الراهنة » فاذا كانت نسبة عدد الکتنات فیپا 
ge ds‏ اننا لا نجد فما مدارس للمكتبات أو قد نجد عدداً يسيراً منها > 
فباستطاعة المدرسة الجديدة أن eS‏ الى هدف قومي . اما اذا كانت 
البلاد واسعة وكان فيا عدد من الکتمات وربما La‏ طائفة من مدارس 
الکتبات فقد تكتفي الدرسة Gay‏ اقليمي ds.‏ التین يحب wl‏ 
تعنى المدرسة بتقدبر حاجة المؤسسات التي ستستخدم الخريحين » کا يحب أن 
تحدد ما هي أنواع العمل الفني الذي تتطلبه الکتبات » لتتمكن من اعداد. 
طلاپا اعداداً صحيحاً كافي] . فاذا لم تستطع المدرسة أن تحيب بصورة 
Lyle‏ على هذبن السؤالين فلا سبيل الى الاعتاد غلبا في تخريج أمناء US)‏ 
برحب أصحاب الأعمال باسناد الوظائف البپم . وتکون النتيجة ان الطلبة 
سمتنعون بعد زمن قصبر عن الالتحاق بهذه المدرسة . 


مواد ا منہج » وطرق التدریس : 


لیس من شك في أن كل طالب بلتحق بدرسة المكتبات يحب أن یکون 
قد أنبى تعليمه الرسمي الذي هو القاعدة الأساسية للاعداد الفني هذه الهنة» 
وان قبوله في مدرسة المكتبات إنما جاء من الوجبة العامية على أساس اتام 


۱۸ 


هذا التعلم بالحصول على إجازة جامعية أو دبلوم بالنجاع في امتحان خاص . 
اننا نفترض كل ذلك بعنی أن الطالب الذي يلتحق ode‏ المدرسة قد 
تزود با یکفمه من معرفة اللغات» والأدب» والعلوم الانسانية»والاجهاعية» 
والطبيعية حق تمكنه هذه العلوم من تأدية دوره كأمين.ذي ثقافة عامة الى 
جانب تخصصه dr‏ بالعمل المكتي ۰ 
١‏ ل ما أدته الوثائق المخطوطة لمدنبة من تقدم ومعرفة عن العصور 
السالفة . ۱ 
۲ - الدور الذي لعبته وما تزال تلعبه المكتبة في بناء ا حتمع . 
۳ - المبادىء التي بقوم علیہا تنظم المكتبات وإدارتها . 
۽ — الوسائل والطرق الفنة ال تتبعہا المكتبات للقيام بوظائفها ولاصابة 
o‏ — ما dll oid‏ من مثل Le‏ » وسعة اطلاع > ومبادیء تساعد على ` 
Gad‏ تقدم فن الکتبات . 


أهداف cl‏ : 
بتبغي أن یکون النپج القرر عادة لكل مدرسة مكتبية مشتقاً من 
الأغراض التي تسعى إدارة الدرسة الى تحقيقها . ولكن نستطيع القول أن 
it‏ مما من ا نہج العام od‏ المدارس يتوافق عامة مع كل الأهداف التي 
. تسعى إلمها المدارس من هذا النوع ٤‏ لأا في الأساس ترمي الى عمل فني 
واحد ٤‏ ذى غاية واحدة وان اختلفت وجبات نظر بعض المكتبات في 
اشكال التنفيذ . 


۱۹ 


بناء على ما تقدم gd‏ المکن الاشارة الى أن كل مدارس هذا الفن» ترمي 

٠. الفبرسة والتصتيف‎ ١ 

. الببلیوغرافیا والراجم‎ - y 

5 حسن اختار الکتب وشراما‎ — Y 

۽ - تنظم المكتبات وإدارتها . 

ه - Galan Gao’‏ رواد A‏ وتلسة ما حتاجون ال من کت لمطالمة 
إرضاء شوم . 


ا مبادیء العامة في المنہج : 


هذه هي مواد ا منہج الأساسية التي عم مدارس فن المكتبات daa‏ 
وتدريب الطلاب على تطبيقها عملنا » غير أنه بالامكان تطبيق برنامج أدنى 
بحرص على Las‏ المواد الأولى والثانية والرابعة » فضلا عن الحاجة الماسة الى 
مقدمة عامة 3 دفن المكتبات « وتاریخ الکتب olan,‏ وهو ما 
سنتناوله Lal‏ بالشرح . 

قد يبدو من الصعوبة بمكان تحديد مدى Lal‏ هذه الواد» وبالتالي الوقت 
الذي يجب أن نقرره ها أن كل ذلك يتوقف على عدة عوامل علیة » خاصة 
. بالفسبة لمستوى المدرسة ودرجة اختصاصها . 


الفهرسبة والتصنيف في الحقبقة توءمان» إذ يتعذر النجاح بدونها في تناول 


Ye 


الكتب aii‏ ¢ و توحبه المطالعين ¢ و تشر الانتفاع بما 
تحويه الکتمة . 


على الطالب في مدرسة الکتبات أن WL‏ تاریخ وأصول فن التصنيف 
بصورة عامة » وأصول فن تصنىف الكتب في المكتبات بصفة خاصة » کا 
عليه أن يل بالأغراض التي ترمي إليها الفہرسة » وتصنيف الکتب » وبمزایا 
كل طريقة من طرق التصنيف ومساو جا € کا عليه Las‏ أن يتقن معرفة 
J pal‏ بطاقات الفيرس» وطرق الفپرسة الوصفة وفهرسة le‏ »> وان 
يدرس تنظم قسم البارس والأسالیب المتبعة فيه » وشؤون إعادة تنظم 
الفبرسة أو إعادة ia‏ عن gol‏ الان أن يدرك أن الفپرسة 
في الأساس هي y‏ خدمة مكتبية للرواد » . فیا التصنيف y‏ خدمة مكتبية 
لموظفي المكتية » . يعتمد لتسہیل وتلسة حاجة الطالمین . 


الببليوغر افيا والمراجع : 


ان هذه المادة من LAY‏ بمكان وهي كسابقتها لا يمكن الاستغناء عنہا » 
الانسانیات ٤‏ والعلوم البحتة » والعلوم الاجتاعية أو لم نقسمہا GG ٤‏ كان 
أسلوب تعلم هذه الادة فيجب أن نحرض على أن نبسطها بطريقة تبعث في 
ذهن الطالباعتقادا بأنالمولفاتالعامةوالمراجع انما هي منفصاةقام الانفصال 
عن بقية الكتب الأخرى . لأن هذا التسيز قد يسدل با يمالغ من ASE‏ عن 
A‏ ثبت منپاه 


ان أقصى ما ينبغي التطلع البذ. هو أن يدرك الطالب فائمدة وجود 
المراجع والغاية eid‏ اليا وان يتمرن على تنظم وبناء جموعات هذه 
المراجع » کا يقف على آهم الوثائق التي تعد أساسية في تکوینہا . وعليه أن 
يطلع على اللوائح المشتركة» وفپارس ا جلات والجرائد في أنحاء المالم » وأ 


۳۱ 


۷ 


٢ 


یلم بدواثر المعارف » والقواميس الرئيسية التي تبحث في الوضوعات العامة » 
أو التي. تختص ببحث فرع من فروع العلم كالتاريخ » والسياسة » والتربية > 
والعلوم ٤‏ والفنون الجيلة » واللفة » والأدب > ومطبوعات ا حکومات 
والکتب al‏ » والتجارية . iy‏ النوع الأخير. من الکتب شأن cae‏ 
وتدخل في اعداد الفبارس القوممة الكبرى . 


اختيار الكتب وشر اؤھا : 


لا يقل موضوع اختبار الكتب وشراژها Lal‏ عن أي“ موضوع آخر من 
مواضيع المنبج » OT‏ توفتر الكتب المناسبة y‏ حاجيات مکتبة ما إفا 
هو العنصر الأاساسي الفعّال في انجاح خدمات هذه المكتبة بالنسبة لزائرہا 
وروادها ۰ 

ان موضوع اختبار الکتب یشمل عادة النظریات والبادیء الأساسية 
العامسة» والوسائل العملمةالی نتبعپا في اختار الکتب وغيرها من الطبوعات. 
فضلاً عن شراء الواد الببلیوغرافية التي تساعد على هذا الاختیار » 
تحصل منها على جمیع آنواع المؤلفات ٤‏ والوسائل والسبل التي نتبعپا عند 
تحد ید ht‏ ۰ 

ليس من شك في أن موضوع اختبار الکتب يشمل Cal‏ قضایا الرقابة » 
و امدابا» والتبادل ٤‏ وفرز احموعات . 


في الحقىقة ليس من الضروري أن تدرس هذه المباحث في النپج کل" على 
حدة بل من المکن ادماجپا وادراجها تحت موضوع عام يشمل المواد 
الوقت نفسه الوسائل الببلموغرافية والمواجع . 


yy 


guien! 
SS 


ان نجاح al‏ مكتبة في تأدية دورها بنجاح في محبط هدفما » وبالتالي في 
Le‏ البيئة القائمة فيها إنما يتوقف في الدرجة الأولى على الحيئة المسؤولة عن 
ادارتها » إلى جانب' كفايتها من التنظم وطريقة تطبيقه 

على ضوء هذا الواقع يتضح ما على الطالب ان بلتم به الماما كافياً من 
أسس القوانين وسواها من الاصول الشرعبة التي يقوم Lyle‏ عمل المكتبة . 
وان يعرف أساليب تنظم المكتبات € ومميزات.كل طريقة من هذه الطری 
ومساونا » والمباديء القومية التي تقوم علیہا ادارة المكتبة في کل ماله 
علاقة بالمطالعين ٤‏ والموظفين » وجموعات الکتب » ومالسة المكتبة » 
وجپازها ''' . ومع ان کل الأنظمة والناهج التي أشرن المپا تصلح بوجه عام 
لادارة مكتية ما » فان بعض pele‏ ومباديء التنظم والادارة ALF‏ 
اختلافاً dT AS‏ أي نوع من المكتبات عنها في نوع آخر . لذلك فقد رأت ` 
ادارات مدارس المكتبات ان من اللائم تقسم هذا الموضوع في الملبج إلى 


(۱) ارنست ج « مناهج لدارس الکتبات © ص : ۰۰ 


۳۳ 


در استین على الأقل : 

الأولى - تتعلق بالکتات العامة أو الشسة » أو اطرة . 

الثانية ‏ بالکتبات المدرسية واطامصة . 

عند قبول هذا التسيز لن محتاج الطالب على الأرجح إلا إلى واحدة فقط 
من هاتين الدراستين وذلك استحابة لرغته . 


ان الاعتراض القائل ob‏ خریج معد المكتبات لن يتسنى له-العمل 
الاداري » وان تعلم ادارة المكتبة مضيعة للوقت اعتراض لا بلقی قبول 
الشرفین علىهذه المعاهد OF‏ معرفة الاصول الادارية تساعد امناء المكتبات ٤‏ 
أي كانت درجة وظیفتہم عی‌تکوین فكرة صحبحة عن عملهم‌وعن الؤسسات 
التي ينتمون المپا » لذلك يحب اعتبار هذه المادة جزءاً متمما لاعدادهم هذه 
الپنة . فضلاً عن ان كثيراً من صغار موظفي A‏ يضطرون للقيام ببعض 
الشؤون الادارية . إذن فمن LAY‏ بمكان ان يعرف كل فرد من امناء المكتبة 
LAS‏ تنظم وادارة المكتبة التي يعمل فیہا » وان يدرك مر كزه الحقيقي في 
نطای حپازها . 


,» لا سببل إلى اقتماس فن الادارة بواسطة التعلم‎ ob اعتراض آخر‎ de, 
اما الرد على هذا الاعتراض فو « انه إذا لم يكن في الامکان تعلم التلاميذ‎ 
ليصبحوا اداريين أ کفاء » فلا بأس ان نحن دللنامم على عناصر وأصول‎ 
مزايا ومساوىء‎ dey COL الادارة الحسنة» وعلى الطرق العملمة لترتيب‎ 
الهيئات ا ختلفة التي تشرف على ادارة المكتبات وتنظيمها » وعلى غير ذلك‎ 
الي تساعدهم على تفہم مہنتہم ومداها بالنسة‎ q من المسائل والمعاملات‎ 


. lr IA 
3 فا التي ستواجہہم‎ Let ولا شك للاضلاع‎ ms ان هذا التفہم‎ 
۰ . تهم المسلكية‎ 


۳ 


المطالعة ا حرۃ وفواندها : 


ان غاية الخدمات LOK‏ هي خدمة جمبور المطالعين ال حالبین ومن >.س 
ان يقبل منهم في المستقبل على المطالعة . فہذا العنصر » عنصر خدمب. 
امپور قد يكون من أبرز q‏ التي تم با أمناء المكتبات عادة ٠‏ 1 1 

هناك كثير من الصادر الي تتناول بالبحث النواحي المتعددة هذا 
الموضوع مثلاختيار الكتب اللاغة للقاريء» والمطالب التي تختلف باختلاف ‏ 
أعمار المطالعين » والماعات التربوية وا مپنہة » وبواعث المطالعة ومشوقاتا » 
وهلتم جرا > ومن المهم ol‏ يكون أمين الکتة القبل ممأ بعض الا ام 
هذه الحقول . 

من LAY!‏ عکان « تثقيف الراشدین » أي yal‏ تحاوزت آعارهم ¿e‏ 
الدراسة » من هنا كان على المكتبات العامة بشكل خاص تو فير الثقافة هو (oY‏ 
والقيام بدور الموسسات ca‏ سار ال مر حلة المتوسطة » والمدارس 
المبئية والشعبية » وان تستعين تلك الکتات باحاضرات وندوات المناقشة 
والمناظرة » والمطالعة الموجبة » وخدمات المكتبة والاذاعة ۲۲ , 

بعبارة ان الخدمات التي تؤدہا الکتمات العامة بحب ان چم بتثقیف 
هؤلاء الراشدين لا بتسلیتہم . فضلاً عن ان بعض ea‏ العامة الناجحة 
تکل 2 هؤلاء الراشدين إلى مستشارين اختصاصان > 

gan‏ ما تقد مات التاق لصتو عار وت انه تجاح 
المكتبة » فعلى الآمين إذن ان يقوم بدوره على ضوء العام » وا خبرة وحسن 
اختيار الكتب التي تتفق ورسالة المكتبة بالنسبة الى مہمتہا ورسالتپا » 
والهدف الذي انشئت من أجله . 


۰۳ قاموس اصطلاحات المكتبة » اعداد الیزابت تومسون » طبع شيكاغو ۱۹۳ ص:‎ )١( 


Yo 


لی هيم أميناً Gob‏ حب أن نعامه موضوعات تتعلق بتاریسخ نشي 
الأفكار » على ان نعنى عند دراسته عناية خاصة بتاریخ المكتبات وبالدور 
الذي لعبته ولا تال تلعبه في بناء انجتمع . 

ان أمین المكتبة ان لم یکن على علم بهذا التاريخ وتطوره وغوه ول 
يعرف حقیقة تاريخ هذه المبنة الفنية فهو كالأعمى الذي يقود أعمى مثله ٠‏ 

ما كانت مموعاث بعض المكتبات لا سا الوطنبة منپا تضم عدداً US‏ 
Lani‏ بفن قراءة الکتابات القديمة ومادة السجلات وانخطوطات » ومنا 
ما یساعذہ على ان يكون أمينأ ناجحا . 


المكتبة وغايتها : 


لمطالمة 3,41 : 

. عن الکتبات العامة في الدول الاسکندنافية‎ dd 

صارت الکتبات لازمة من لوازم حباة الواطن ترافقه GU, Gil Sab‏ 
و کہلڈ وشبخا ... تقدم له الزاد الفكري والفني والاجعاعي » ويحتاجها في 
حده و طوه و Ange‏ واستقراره وترحاله ¢ ولقد la‏ المكتبات ve sill‏ 
Ll‏ كل الناس - ان يطوروا حباتہم فيصلوا إلى آهدافهم» وینالوا رغباتہم 
الذي يدرك مسژولماته الذاتىة والاجتّاعية والسياسية ... وإذا كانت وظيفة 
المدرسة تعلم الناس القراءة والكتابة فان وظفة الکتمة تعلم الناس فن الحياة 
وتوسيع خبراتهم “وتنمية قابلياتهم »وإظبار مواهبهم وخلق الباحثينو الفکرین 
والفلاسفة . 

ولقد أصحت‌الکتمات من مات العصر الحديث فیا من شر كة صناعية أو 


۳۹ 


اقتصادية وما منمؤسسة عامبة أو ثقافية بل ما من مجتمع إلا فيه أو فیہا مكتبة 
تغطي حاجات أفراده» وتسپل استعیال موادها ولقد تفننت هذه GOKU‏ 
تنظم موادها الثقافية التي تحاوزت المواد المطبوعة إلى الأخرى المسموعة 
والمنظورة كالصور والموسيقى والأفلام ... وإذا eth‏ ان أعطي القاريء 
الكرم أمثلة على هذا النوع من المندمات e‏ فقد يكون من المناسب ذكر 
بعض الشواهد Le‏ تفعله مکتبات الدول الاسكتدتافية ( الدنمارك » والسويد 
والغروج وفلندا ) فقد قطعت شوطا lso‏ في التقدم والرقي ... شرعت 
هذه الدول في قوانينها ان المكتبات العامة الزامية يحب تأسيسها في كل مجتمع 
عدد أفراذه عشرة آلاف نسمة بدوام کامل طيلة أيام الأسبوع» أما المجتمعات 
دات المدد القلیل من النفوس فتخدم عن طريق مكتبات تفتح في فترات 
محدودة خلال آنام الاسبوع » وعن طریق الکتات او ال .: 


والمكتبة العامة OY sly.‏ تخدم أفراد العائلة كلها في وقت واحد ومكان 
واحد فالطفل مد ر کنه الخاص به وعستواه النهني والزمني » والشاب مد 
ما محتاج اليه في جناح الشباب » والأب والام برتادان قسم الکبار في المكتبة 
وحق من كان أعمى لا يقرأ اتاحت له المكتبة فرص الاستاع إلى الکتب 
decal‏ على آشر طة و اسطوانات » والمكتبة تعلم ان الثقافة السوم ليست GUS‏ 
أو de‏ فقط > وإنما مواد Laer‏ وبصرية Lal‏ فزودت بالموسيقى GEN,‏ 
والصور والأفلام التي يستطبعالقارىء استعارتها واستعیاها فيبيته لفترة أمدها 
شہر واحد قابلة للتجديد.علىان الكثيرين من محبون‌اقتناء الصور الکلاسکنة 
أو الحديثة بزینون بها جدران غرف استقبالهم يستعيرون هذه الصور من 
الکتبات . والمكتبة حريصة علىان تتسح lp ll‏ الحصول على أية مادة isla‏ 
إذ أنها احتوت علىفهرس موحد لکل مواد الکتبات الأخرى لذلك فبي تبيء 
لقارخا الحصول على أية مادة من af‏ مکتة داخل القطر وقد act‏ هذه الخدمة 
إلى مکتبات خارج القطر Ca‏ 


۳۷ 


وتدرك المكشة ان حاجة الباحث إلىاستعمال مواد المكتبة ليس مقصوراً 
على الفترة احددة لاوقات دوامپا واستعارة بعض LS‏ فأعطته مفتاحاً 
وافحت له ان یستفمل الکتبنة في .أي وقت يشاء في اليل أو النبار .. د 
أصدق أن نفبي هذا الترخيص غير اني اعطبت هذا الفتاح واستعملت هذه 
الکتبة وكانت جميع کتبہا وقاعاتها تحت تصرفي حين لم يكن هناك أحد من 
موظفمها أو قرائا فآمنت ان الأمر جد . ۱ 
وتعل المكتبة ان المطالع قد لا پستطیم ارتباد المكتبة لسبب من أسباب 
الرض والشخوخة فأتاحت له فرصة الاتصال بالمكتبة عن طريق التلفورنف 
ok‏ الكتب والواد الثقافبة الأخرى إلى بيته دون مقابل وليشت هذه 
الخدمات وقفاً على lable,‏ ومواطنيها وإغا هي سم الناس دون اعتبار 
لجنسيتهم يكفيها تعريفا بسيط) » فجواز السفر مث يكفي ليكون الواطن 
قارثا تلك هوية المكتبة» وهذه الهوية جواز کتب واستعال في كل مکتبات 
Lal‏ . ۱ 
عبد الکرم الآمين 
رئيس جمة اتحاد المكتسين 


العراقبين 


YA 


ما هي المكتبة ؟ » Généralités‏ « 


تعتبر المكتبات من Al‏ الوسائل التي استعانت بها الأمم الراقبة في نشر 
العرفة وحرية ll‏ وتثقيف الشعوب » وكلمة « مكتبة » وما يؤكده 
اشتقاقپا من الصلة الوثيقة بالكتب » كانت أكثر دلالة على محتویات الکتبة 
في أول القرن الماضي منها في أیامنا هذه إذ كانت معظم المكتبات العامة في 
العام تتكون من قمم المراجع وقمم الاعارة وقاعة الدوريات والصحف » 
وكان قوام مادتها بصفة عامة الكتب والدوريات والخرائط . 

أما الآن فقد تغيرت الأحوال كثيراً في معظم أقطار أوربا وأمريكا » إذ 
م يعد أمناء الکتبات مقيدين بالکلمة المطروعبة وأصبح هدفهم تقدم 
المعلومات الدونة في أية صورة من صور التدبوين > ولقد: أدى هذا التجديد 
إل تاج امہ وی مس أن ويا الماح سسحت يعنصا el‏ من 
حتويات أكثر المكتبات . ومن الأغمال"الجديدة ألتى لهك فيال كبيراً ذلك 
النظام الذي نشأ في مكتبات بعض الدن الاوربية لاستعارة الصور الفنية 
واسطوانات الموسيقى» والشر اح الزجاتجية الخاصة بالفانوس السحري 
والشرائط السینائیة وغيرها من الوسائل التعليمية التي عکن الانتفاع بها في 
ا لحاضرات والفصول الدراسة . 

ولقد كانت المكتبات العامة في ا ماضي لا تعدوان تکون أماكن لخزرن 
الکتب وا حافظة علمپا لصالح do A‏ من الناس» أما الوم فقد أصبحت 
المكتبة العامة مؤسسة ثقافية تربوية یؤمہا الواطنون جيعاً على اختلاف 


۳۹ 


أعمارم وأجناسهم ودياناتهم وثقافاتهم ‘ للقراءة و البحث والاطلاع دوت 
مقابل وكذلك لدراسة المشكلات والاستفادة من الخدمات التي تؤديا المكتبة 
ljio y‏ مؤسسة لتعلم الكبار» أو Lik.‏ للارشاد والتسلية» أو مركزأ اثقافة 
الفردية » ووسيلة يستطيع كل انسان عن طريقها ان یکون نفسه بواسطة 
ولا یقاس نجاح الکتبات العامة بعدد ما فيها من كتب ومطبوعات Lily‏ 
يقاس تحاحہا بعدد روادها من المطالعين والباحثين » وبعدد le‏ اعارتهم من 
من كتب ومطبوعات واسطوانات € ومدى ما أفادوا من حلقات البحث 
والمناظرات والندوات» وخدمات المراجع والاستعلامات» والبرامج التعليمية 
والثقافمة ٤‏ وبرامج الموسيقى والترفيه والخدمات التي تؤدما لرواد الأندية 
والاتحادات والنقابات والمستشفيات والسجون » ومدى lp glas‏ مع المدارس 
الثقافي والاجتاعي والرياضي في المجتمع الذي LS‏ فيه . 
وتنتبج المكتبات العامة أساليب مختلفة لاجتذاب الجبور اليما » فهي 
ببناما ا میل وقاعاتها الفسبحة » ومعارضها الشبقة » وأثاثها المريح الجذاب» 
وحدائقها الفسحة تغری الناس بالاقبال علیہا بشغل أوقات فراغبم Lis‏ 
يغذي العقل» وينير الفکر» ويسر" العين» ویشرح الصدر» وهي با تنظمه من 
الفكرية والاجتّاعية يبن أفراد امجتسع علىتباين مشار بهم “واذواقهم “ومراتبهم 
في الحياة » وهي بما تعده من SUE‏ ومعارض وحفلات pull‏ والسينا 
تساعد علىالارتقاء بمستوى الفن بالبيئة» وهي با تحتفظ به من کتب وسجلات 
غ* وأدلة واحصاءات تعتبر الرجم الصادق الأمين الذي برجم اليه كل مواطن 
للوقوف على حقائق الأمور في النواحي ال ختلفة سواء كانت أحداثأ عالمية أو 
قومية أو معلومات ثقافیة أو مپنية أو فنية. . 


Po. 


ونجاح المكتية العامة في اداء رسالتہا بتوقف على !مكاناتها من حيث البناء 

والتأئيث » وحتويات ا من الكتب وامجلات والوسائل التعليمية الختلفة کا 
يتوقف على كفاية موظفيها € ومدی مامہم بعملہم واخلاصهم فيه » فیجب 
ان تكون المكتبة في مكان رحب فسيح يتوسط الدينة » وان تكون مجہزة 
2 وسائل النشو من كتب وجلات ونشرات وجرائد ورسوم ومؤلفات 

سيقية ویر ذلك من الوسائل التي تسبل للأطفال وللنساء وللرجال 
مبيل a‏ في تتقيف lah By peal‏ بشؤون الحجياة » 6 
يجب ان يكون كل ما فیپ من كتب في متناول امپور بحيث لا يحول بين 
القاريء وبين الكتب أي حائل » وان تنظم فارسا تنظيمأ فنيأ » يعين 
القارىء على الاهتداء الى مواقع الكتب بأيسر جپد وأقصر سبيل » ويحب 
ان تعمل على انشاء فروع أو وحدات متنقلة تسهل للناس سبيل الانتفاع 
من خدماتها وهم نی مساکنہم أو أماكن عملهم» ويجب ان يتوفر فا الوظفون 
الاكفاء الذين أصابوا تدریباً فنياً یژهلپم لادارة هذه المكتبات والعنایة 
بحسن الانتفاع ها ٤‏ وقدعاً كانت هذه المكتبات تسند' عادة إلى الشعراء 
والادباء فکانت النتيجة Ad ٤‏ هذه المكتبات في طریقپا لافتقارها إلى 
القواعد والنظم الفنبة الصحبحة التي تيسر للقارىء الوصول إلى غايته دون 


لعقيل . 


فن الادارة ۱ 


الادارة هي colo‏ هام من جوانب العمل ¿EU‏ 6 لها الاطار الذي 
ageing‏ حسن سير :الممل ‘ والوسيلة التي ترجوها المكتبة لبلوغ أهدافها 0 
ولن تسنتطييع مكتبة ما ان تؤدي وظيفتها بنجاح إلا إذا توافر لما نظام 
اداري Es‏ التتخطيط Pegg,‏ جميع أعمانها ان تسير بسہولة واحكام . 

والمكتبات من المؤسسات القابلة للنمو الدائم سواء في الحجم © أو في 
ios‏ العمل و کسته فضلا عن ان تزايد مشاكلبا مع تطور الحضارة والمدنية 


۳۱ 


واتساع حركة التأليف والنشر تقتضي من‌الشرفان sealed as‏ ام 
وكفاية الادارة ٠‏ 


$ 


الكفاية في الادارة : 
a‏ 4 ۱ 
ان الادارة الناجحة في المكتباث تعتمد على عاملين رئیسیین : 
۱ - رئاسة isl,‏ ر © متتحمسة al‏ . 


ان مفهوم الرئاسة الواعبة يعني للوهلة الأولى انك ل ul‏ آمين الکتبة كل 
السو وليات gh‏ تقع على کا حق قدرها فلا تاوت وهو يودي واجبه باي 
Rot‏ من نواحي العمل الاداري gills‏ في y (ALR‏ هذا التباون ولو 
کان fs‏ | سيتحول مع مرور الزمن الى Stes I toe‏ معقدة ما یضر بادارته 
: ويسبب ها فقدان المسؤولية والفوضی . 

اما مفہوم الرئاسة الرشيدة وتحمسما للعمل فبي تعني ولا شك OL‏ یکون 
oul‏ قد آعد" اعداداً فنيأ تقنيأ پساعده على تذليل كل الصعوبات التي 
pied‏ ادارة یو Da » LU‏ عن ان من واحسه ان بجابے ڪزم 

, . ومرونة كل الأعمال التي ت تتم في دائرة telas!‏ . 


5 قفوم Jaw peal‏ کر کی میس ال عن العمل gill‏ 
لانها في الحقيقة توءمان يتمم احدها الآخر > فاذا كانت : الادارة في رأي 
بعض ا براء لا يكن اقتباسها بواسطة التعلم OF » ١١‏ الانسان في اعتقادهم 
يخلق اداریاً أولاً + ثم يستمد كفاءته ما طبع عليه من الاستعدادات التي 
تؤهله للرتب الادارية » فالحقيقة هنا ان الرئاسة الرشيدة تحتم على أمين 
الکتبة ان یکون خریج معبد للمكتبات » وان يقف منه خلال مراحل 


t 
} 


۳ 
ls )١(‏ فن.الکتبات تأليف ج. thy‏ دانتون سد مذشورات الاونسکو ۸۰ ص ۲ of‏ 


ry 


دراسته على أصول الادارة الحسنة » وعلى الطرق العامية في ادارة المكتبة 
abs,‏ وعلى مزايا ومساويء CLA!‏ ا ختلفة التي تقوم في بعض الأحمان 
ثل هذا العبء التقني . مع ان من Oe LA‏ ان يكون الأمين متحمس 
لعمله » خلصا له ليكون في محبط مسوولنته القدوة الصالحة لساثر موظفي 
LIN‏ من اداريين وفنسین . ذلك OY‏ القدرة الادارية هي الزم العمل من 
ا مہارۃ الفسة وحدها . 

ILI - ۲‏ عمل تقدمية ذات كفاية تامة . 

ونعني بذلك أسالسب العمل الحديثة ا حکمة وهي ما تدخل في اختصاصات 
المكتبي gall‏ وتتعلق عادة بالأعمال الفنية الصرفة من فہرسة » وتنسيق » 
وببليوغرافيا. هذه الأعال الفنية لن تقوى وحدها على تحقيق نتائج ملموسة 
حکة مالم تكن موجبة باشراف واع مستنیر من الرؤساء » واستحابة 
وفهم وتحمس من بقة العاونن . 
كيان المكتبة : 


من الثابت ان SLE‏ ليست مؤسسات مستقلة في کنانها الاداري 
والمالي على الأقل “ فپي حتما تتبع احدی Sus!‏ أو السلطات العامة التي 
لها حق الاشراف والانفاق عليها من موازناتها العامة . ان AST‏ الکتبات في 
al‏ دولة من الدول تتہ مع مصالح حكومية » فعلى أمين AU‏ والحال كذلك 
ان يكون على صلة وشقة بالأنظمة والقوانين والتعلمات التي تصدرها افة 
الاولى المسؤولة ليحدد علاقته بها » وبالتالي لیسپل عليه حل كثير من SUL‏ 
التي تعترضه في عمله » كذلك يستحسن بأمين المكتبة ان يكون على صلات 
شخصية مباشرة برؤسائه لما في هذه الميزة من قدرة على تذلمل الصعاب . 


۳۳ عم الکشبات - م م 


خطط للعمل المكتبي في دولة تقدر أهمية هذه الخدمة : 
اقسام العمل المبدئية في داز کتب وطلیة : « أو قومية أو أهلية » . 


> وزارة chal‏ الوز بر 


دار الکتب iby‏ ادارة الکتبات العامة 
gall‏ 
الدہر ( الأمین ) 


| قسم الخدمة المكتبية | | قسم الاجراءات الفنية | | قسم الادارة العامة | ۱ 


. السياسة العامة‎ ٠ . التداول والاعارة ء اختبار الكتب‎ ٠ 
(by » ال اض ) الادلة » - تخطبط‎ . (Lele ٤ (داخلیة‎ 
. الاستشارة وخدمة اقتناء » اد داع ‘ وتحسين‎ ٠ 


. المطبعة‎ ٠ rt ll 
الستخدمون والتدريب‎ ٠ . ارشاد القراء‎ ٠. 


. الفيرسة والتصنشيف‎ ٠ 
۰ abi, 45d) ۰ 8 ۷ الملاقات العامة . لفهر‎ ٠. 


. التجلمد والترمم‎ ٠ 


— الدعاية . . الخازن » التسويق . 
اسار 202020202020 ءالتصوير والنسخ ۰ .+ صيانة الب . 
— الاحتاعات . ! ٠‏ صبانة الرفوف . . الارشف والحفظ . 


—- الزيارات ۳ 1 ۰ تنظم الستودعات . ۰ السكرتارية الادارية ۰ 


Administration proprement dite: + مصطلحاب ادارية‎ " 


قبل ان نوضح مفہوم العمل الاداري في كل قسم من أقسام “US‏ لا بد“ 
من الاشار ة إلى ان هناك ثلائة مصطلحات على الشتغل بالادارة العامة ay‏ 


: آن یتعرف علیپا ویفرق فیا بینها وهي‎ Mae fe 
) Administration ) الادارة‎ ~ y 
وي الکتبات تتضمن‎ es وتعني تنفيذ الغمل المنوط بالوظيفة مہا کان‎ 
. الوظفة كل نواحي ي الفشاط الذي بختص بتحقیق تحشق أهداف المكتبة‎ 
( Management ) التنظم‎ — Yo 
النشاط الکتي بشكل‎ ls وهو جانب ۲ الذي بتقسم‎ 
e 0802 PI متکامل ا بہدف إلى‎ 


— الاشراف ( Organisation‏ ( 
انه في ا حقیقة جانب الادارة"الذني بتعلق بالقبادة والتوجبه » ویتضمن 
Lil dole‏ الوظفین واعداد الوازنة € وتطسق انفاق بنودها» والاجراءات 

العامة » والخدمة على أحسن وحه مکن . 
1 ادارة المكتبة 
علاقات الأمين في حدود اختصاصه : 
١‏ - العلاقات مع الرؤساء + Rapports avec les autorités Supérieures‏ 
بعد ان اوضحنا ان أكثر المكتبات ان لم نقل كلا منوطة بمصالح 


yo 


حكومية خاصة بالقسبة للناحيتين الادارية وا الیة فأمين المكتبة محم ماد 
الواقع متصل ممن هم أكثر منه مسوولمة > وأعلى رتبة ادارية وفنبة » ali‏ 
والامر كذلك ان يكون على “Ls, de‏ اما عن طريق التقار بر والسانات 
الدورية التي يقدمها على حسن سير العمل في مکتنته » وعن مستازماتها من 
النواحي الادارية والفنية » Luly‏ عن الطريق الشخصي کا أسلفتا في الأمور 
التي تساعد على تذلمل الصعاب التي يراجبها في عمله . 
۲ — العلاقات مع الزملاء : Rapports avec les collégues‏ 

ان الوجه الثاني لعلاقات أمين المكتبة في حدود اختصاصاته تتعلق 
بمعاونيه وزملائه من الموظفين الاداريين والفنبین في المكتبة . 
اختصاصات العمل فيا بینہم ‘ sé Ju,‏ مسوو لاتم 6 eres‏ السلطة 
الي تتوافق مع هذه المسؤوليات . ۱ 

إذن فالسوولة الأولى في المكتبة تقع على وظفة الآمين الأول أو 
yall >‏ » وهو بدوره يفوض بعض a‏ ومسوژولناته لمساعديه من 
الموظفين . وفها يلى oly‏ باختصاصات الأمين الاول وواجماته بصفة عامة : 

١‏ - له حق الرقابة العامة والاشراف التام على الموظفين » وعلى ادارة 
النظام الكتي » وبذلك يعتبر مسؤولاً مسؤولية تامة عن حسن سير العمل 
وتأديته Gat,‏ أغراض المكتبة وفقا للساسة المرسومة من السلطة العليا 
التي يتبعها . 

۲ - يعد ميزانية الکتبة مع رؤساء الأقسام کل وفق اختصاصه ومجالات 
العمل ومتطلباته في القسم الذي یشرف عليه . 


۳۹ 


الاقسام » وبعد ان یکون خلال العام قد وعى كل الانجازات التي تمت في 
هذه الاقسام » واضطلع على نواحي التخلف والصعاب للتى تواجہہا . 
٤ ۱‏ - يشترك مع اللجنة التي بناط بها solo‏ رسم سماسة i‏ و تحدید 
آمدافپا وعارس Gey‏ نشاط الاقسام في تأدية الأعمال الشار المپا أدناه : 
—T‏ انشاء علاقات عامة لصالح الکتبة . 
الابداع » القانوني ٤‏ وا ھدایا » والتبادل » والشراء . ۱ 
ج - الاطلاع الدوري على السجل العام « الموحد » للمكتبة » والاشراف 
على حسن سير العمل عند التسجبل وبعدہ وما برافق كل ذلك من عمل فني » 
ade,‏ ان يوجه الموظفين توجیہا WY‏ يحفظ هم مکانتبم » ويساعدم على 
النبوض ll has‏ با يقدم هم من E‏ وتقدير مادي أو معنوي في HS‏ 
من االات . 
د تفقد حسن خدمة القراء في قسم الراجم وتسهبل رغباتهم وتحقيقبا » 
وتذلیل الصعاب gil‏ تواجه الباحثين Pole sb‏ إلىالمصدر الذي يتعلى بامحائهم. 
ه — الاسام في مراقبة أعمال الفبرسة والتصنيف » والتحقق من شلامة 
العمل مع مراقبة كل الاجراءات الفنية في أقسام المكتبة جیعا . 
هذا ومحوز لأمين المكتبة ان يفوض ببعض مسوولباته لرؤساء الاقسام کا 
یسہم في توجمه وارشاد وتدريب بعض الموظفين . 
على Gul‏ المكتبة في كل الأعمال التي یؤدہا ان یکون القدوة الثال في 
i‏ ا خلقه وتهذیبه » وانضباطه مع مراعاة yy‏ الموظفين » وتقدير مسؤولياتهم 
لانه في الواقم عنوان المكتبة ووجپپا الشمرق . 


۳۷ 


Ls, bs,‏ الأقسام ارتباطا las,‏ بأمين المكتبة ليشكلوا في تعاونهم 
معه الجسم السلم للادارة ٤‏ وهم وان كان هم سلطة كاملة في أعمال الروتين 
الخاصة بأقسامهم ٤‏ واا القر ارات بشانہا غير انهم في كثير من الحالات 
ple‏ ان يستأنسوا برأي الآمين الاول في الوضوعات التي تحتاج إلى glo‏ 
وخبره . ۱ 
تخطبط ومراجمة ميزانية آفسامپم» با فمپا الرتبات والسجلات والشتریات» 
واختمار الموظفين الملائمين لكل عمل فني أو اداري ٤‏ واجراء التنقلات 
الداخلية بينهم > فمن الأنسب لتکامل جسم المكتبة » وانتظام العمل فیہا ان 
بستنار lo‏ برأي الآمين الاول لا في ذلك من خير الکتبة ونوا ۰ 

اما فيالمكتبات الصغيرة اللا تتوفر فما الاقسام جميما فالملاقة بين أمين 
الکتبة ومساعده حب ان تقوم على آسس من الصراحة والتعاون الکین لان 
المساعد يقوم sale‏ 3 غاب الامین بدورہ ومسوولماته ‘ فالتعاورن الخير 
بساعد على استمرار الخدمة المكتبية بانتظام .. 


Rapports Sociaux avec la famille, le public + العلاقات العامة‎ — y 
les étudiants, les chercheurs 


على الان ان" يتجنب الاعتقاد ان المكتبة لا تتالف مع بعض 
ا خلصین من حي الوحدة والرزانة الذين يقدرون حقيقة ale, ٤ LIL,‏ 
آمدافبا > وان يعمل على تخطبط برنامج سنوي متطور العلاقات العامة مع 
الجبور » هذا البرامج الذي ULE‏ عادة باختلاف طبيعة الکتبة » وحجمپا» 
وعدد روادها » والقطاع الدي تخدمه ومن هنا عليه : 


۳۸ 


» والمدارس » والمسارح‎ GLE ان ينششر في جرائد ا حائط في‎ - ١ 
» والمتاحف وقاعات ا حاضرات اعلانات صغيرة من حجم « ۱۲ × ۱ سم‎ 
ورقم هاتفما » والخدمات التي يمكن ان‎ ٤ يعرف فبيا مر كز ومكان المكتبة‎ 
۱ . تؤدها‎ 

۲ - ان ينشر کل اسبوعين أو شهر على ATV‏ في الصحافة الحلية » HLS‏ 
موضوعىة بالمقتنبات الجديدة من الکتپ . _ 

۳ - ان ينشر في كل عام قائمة موضوعية أخرى SIAL‏ والصحف التي 
تشترك فسا المكتبة . هاتان القائتان تفرقان عادة على فبرست الکتة . 

4 ان يقم معارض صغيرة للصور » والكتب خطوطات مع مسابقة 
لحي ذلك . 4 

» مثلى الصحافة في شؤون المكتبة ومشاكل الخدمة المكتبية‎ ole — ٥ 
. ويفضل في ذلك مثلو الصحافة المبنية‎ 

Las متابعة الصحف وال جلات و الطبوعات الحلىة » الق تساعد على‎ - ٦ 
من التعرف على الاشخاص» وا لجاعاتو كشف‎ o pu برنامج العلاقات العامة عا‎ 
ولس مشاكل ا جتمع وأحداثه » وما هي الكتب أو البرامج التي‎ » pod ua 
تهم مختلف هذه القطاعات » فضلاً عن التحقق من رغبات المائلات في توحصه‎ 
١ ۰ آولادم‎ 

۷ - عقد صلات با جتمع أو بالقطاعات التي ¿Es‏ ان تفيدها المكتبة 
أكبر فائدة مثل محرري الصحف » مالس الآباء » المؤسسات الاجتاعبة » 
کبار الموظفين » الغرف التجارية والصناعية » المدارس € الکلیات . 

۸ - القاء أحاديث ومحاضرات عن الخدمات الخاصة » أو عن مصادر 
المعرفة المتخصصة » و كيف تؤدي LAU‏ وظفتها . 

۹ الاهتام بتکون جماعات «١‏ أصدقاء الکتبة » في الكلبات » أو 


۳۹ 


المدارس» أو المؤسسات ا حاصة من التخرجین أو من الرواد» أو من الموظفين 
المبتمين بشؤون القراءة والاطلاع و کسب العرفة . وعليه ان يزؤد هذه 
ا جاعات بالمملومات LICH‏ عن LAI‏ 5 

۰ - تبادل الزيارات ہین الکتبات » ولا بأس ان ينضم الیہا جماعة 
أصدقاء الکتة 7 

۱ - دعوة الپتسن بشؤون المكتبة ازيارتها مع ارسال قوائم LE‏ عم 
الجاعات ا ختلفة » فتارة ترسل الدعوة إلى رجال التربية ٤‏ وتارة إلى رجال 
الصحافة » وطوراً إلى رجال العلوم والباحثين الاجتاعيين وهکذا » مع 
تزويدهم بقوائم الکتب التي تتعلق بمجالات عملهم € وذلك إذا كانت حالة 
المكتبة تسمح يذلك . ١‏ 

۲ - محاولة الاشتراك في البرامج الاذاعية > وذلك باعداد الأحاديث أو 
التشلسات القصيرة التي تمس النشاط المكتبي » وخدمة الثقافة € ونشر 
المرفة » أو تتناول الكتب الجديدة » أو الجموعات النادرة في المكتبة 
بالتعریف . 


علاقات » التداول والاعارة » وارشاد القراء 6 وخدمة المراجع 2 


إلى جانب ما آوردا من مباديء تنظم العلاقات العامة بين المكتبة 
وجمہور النتفعمن خدماتها » فان التداول والاعارة ٤‏ والاستشارة وخدمة 
الراجم وارشاد القراء کل هذه تدخل أبضا في اختصاصات الملاقات العامة 
غير انها ترتبط بالاساس بأهداف المكتبة وتتطور معها . فالخدمة في مکتبة 
عامة LL‏ غيرها في مكتبة متخصصة للبحوث » كذلك في مکتبة جامعبة 
غيرها في مكتبة مدرسية لذلك فخدمات هذا القسم Li]‏ تحدد في كل مكتبة 
وفق أغراضها . 


فأغراض المكتبة العامة مثلا تحتاج في تنفيذها إلى فروع خدمة متعددة 
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> على نطاق Ela‏ لتستطيع ان تخدم روادها على اختلاف ثتافاتبم أو 
a tel‏ أو أغراضهم من القراءة . 

اما مكتبة البحوث المتخصصة فلا تحتاج إلى تعدد أقسام الخدمة بقدر 
الشكل التنظيمي العام Réglement de la bibliotheque : ¿SW‏ 

عندما نحاول ان نضع القواعد التنظيمية لمكتبة ما نستطيع أن نؤكد 
أن كل المكتبات من حيث Gel sl‏ : الوطنية أو القومية» العامة» الجامعية » 
التخصصة » الاطفال الخ .. قد تتفق في الاصول والقواعد مع اختلاف في 
تطبيق هذه القواعد وتشسپا بين مكتبة وأخرى وفقاً لأهدافها ولغاية العمل 
فسا » غير أننا باختصار نورد فما cb‏ ا ھیکل العام لمكتبة من هذه الکتبات 
ثم نعمد إلى تحديد القواعد فما بینہا . 

ALL‏ عادة تنحدر من مصلحة Ln Ke‏ على الغالب » أو من مؤسسة؛ 
فعلى ضوء ذلك فپي متصلة : 

 ةرازول العام‎ yall يسلطة مشرفة » المديرية العامة لمكتبات » أو‎ - ١ 
. ) التربية الوطنية » أو المديرية العامة للبلديات ( وزارة الداخلية‎ 

۲ — بمجلس ادارة » أو UL‏ » أو مدير في مصلحة حكومىة . 

۰ LN يأمين‎ — ۳ 

بعد هذا الاتصال ا مرمي فالمكتبة تقوم على ثلاثة أقسام رئيسية » هي : 

: قسم الخدمة المكتبية ويتألف من‎ Y 

. التداول والاعارة‎ - ١ 

ae . الاستشارة وخدمة الراجم‎ y 
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۳ ار شاد el all‏ . 
۽ - العلاقات العامة . 
و الدعاية ; 
Y‏ المعارض . 
y‏ — الاجتاعات 1 
۸ - الزيارات . 
ان القواعد الاساسية في هذا القسم تختلف dole‏ ہین مكتبة وأخرى 
بالنسة لنوعپا وهدفپا » فالتداول يحصل عادة بین مكتبة وطنية وأخرى ٤‏ 
بيا الاعارة الداخلسة وان كانت من أغراض المكتبة الوطنية فالاعارة 
ir‏ منوعة في مثلهذه المكتبة» والتي تتفراد بها المكتبة العامة وغبرها» 
أما بالنسبة للاستشارة وخدمة الراجم فبي: إلزامية في المكتبة الوطنية 
المكتبة المتنقلة مثلآً » و كذلك ا حال بالنسبة إلى ارشاد القراء فكل مكتبة 
تتخذ شک Cane‏ في خدمتهم يتفق وأهدافباء Lal‏ بالنسبة إلى العلاقات العامة 
والتي bal‏ اليه بالتفصيل في باب « الملاقات العامة » فپي وان اتفقت FST‏ 
المكتبات في بعض مضامينها فقد يختلف البعض الآآخر في طريقة تنفيذها > 
وكذلك القول بالنسبة للدعاية والمعارض والاجغاعات والزیارات . 
ثانیاً — قسم الاجراءات الفنیة ٤‏ ويتكوان من : 
١‏ س اختیار الکتب ۰ 
gol stl — i.‏ ۰ 
۳ - الفہرسة والتصنيف . 
۽ — التجلید والترمم . 


۲ 


. التصوير والنسخ‎ o 

. الرفوف‎ Glo - ٦ 

. تنظم الستودعات‎ - y 

قد لا نغالي إذا قلنا ان هذا القسم قد تشترك فيه أكثر المكتبات ٤‏ 
اختلف مفپوم العملبقواعده بالنسبة لبعضپا» فہو يتميز عن E‏ 


في طبيعة de‏ . ففي كل مكتبة تقریبا مپا کان حجمہا أو نوعبا فروع 
الاختمار » والفپرسة » والتصنيف » والتجليد» وقصفيف الکتب على الرفوف 
وتنظم الستودعات أو الخازن » وان كان بعض المكتبات. تم بالتصوير » 
۰ والنسخ » وفپرسة الافلام وا خطوطات وقراءتها . 


ان تفصمل عمل فروع هذا القسم سوف نتناوله الدرس في الفصل الثاني 
من هذا الکتاب « في باب اختبار واقتناء الکتب » وندلل على الحركة التي 
تزافق كتاب ما من لحظة قبده في سحل المكتبة حتى لظة الانتفاع به . 


الغا — قسم الادارة العامة » وعماده : 
y‏ التخطیط العام لاهداف المكتبة . 
y‏ - الموظفون والتدريب . 
م المزانية والحسابات . 
۽ — الخازن وموارد الکتة . 


و - Blo‏ ال مبنی . 
٦‏ - ا حفوظات » د الارشف » . 
y‏ آمانة السر . 


ان نشاط هذا القسم GLE‏ بينر مكتبة أخرى » إذ ان تعبین الوظفین 
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ومراقبة الحسابات ووضع الميزانية بشكلبها النپائي منوط بالادارة الحكومية 
في مکتبات الدولة > وبدواثر احاسبة في الوسسات والشركات » ومع هذا 
فلا باس أن یکون للكتي في مثل هذه الحالات حق التوجه والارشاد 
لديه من رؤساء الاقسام » ومن مراقبته لر كة الممسل ۰ وقطور آوضاع 
الکتة ۰ 

Ll‏ بالنسة لبقية عمل فروع هذا القسم فسنحاول تبسبطها فیا يلي مع 
تحليل الوظائف ا ختلفة في المكتبة بصفة عامة » وعلى كل أمين UK‏ أن 
يستخلص منپا ما يفيده في دائرة عله . 

لیکن اهتامنا Jaf‏ بتحليل وظائف الادارة العامة واختصاصاتها لانبا 
أول قسم تنظيمي ينشأ في المكتبة قبل مباشرة الخدمة العامة . 
تحلیل واجباب الادارة العامة : 

الواجبات الرئدسة : 

. تحدید الاهداف الرئيسية للمكتبة وتفسيرها حسب نوعها‎ - ١٠ 

۲ - التخطیط العام « رمم برنامج متطور لمدة عام أو کش » ۰ 

۳ - التنظم الداخلي « تحديد الاقسام ا ختلفة في المكتبة y‏ لنواحي ` 
نشاطبا وأهدافها » . 

۽ — دراسة المشاكل الادارية بالنسبة للطرق والاجراء‌ات « الروتین »» 
وهذه تحتاج إلى استمرار الامين في دراسة الانظمة الادارية > والاطلاع على 
المراجع وعلی الاستفتاءات >=( الا حصاءات » وعقد احع‌اعات دورية بسه 
وبين معاونيه . 

٠ه‏ - ابتکار طرق جديدة لتنسة الخدمة واتساع انتشارها . 


tt 


٦‏ - الاشراف الباشر على حسن سير العمل في جمبع الاقسام وبين عامة 
الموظفين . 
7 5 تحديد أنواع السجلات ووضع الغاذج لمطبوعات ولوازم المكتبة في 
كل الاقسام . 
A‏ تنسیق العمل بين الاقسام المختلفة . 
۹ - اعداد موازنة المكتبة على ضوء تقارير رؤساء الفروع والاقسام » 
ووضم المبررات ومراقبة الصرف » والاشراف على حساب الکتبة . 
۰ - الاشتراك في وضع تخطبط المكتبة مع ا مہندس ال ختص » أو توزيع 
الاقسام وتنسق آماکنپا في الداخل مع ما یتلاءم وحسن سير العمل . 
١‏ تحديد الاثاث وغاذجه لکل قسم من أقسام المكتبة . 
۳۲ - مراقمة نظافة الکتة والاثاث وصيانة البناء . 
۳ ۔ تحديد بات الادوات اللازمة العمل . 
4 - مراقبة مركز النسخ والتصوير وتأمین تطواره الفني . 
۵ - ربط المكتبة محاجات ا جتمع القائمة فيه . 
- الاسپام والاشتراك في لجان مجلس الادارة » أو LAL‏ الشرفة وکل 
اللجان الا خری التي تسپم عادة في خدمة الکتبة . ۱ 
۔ الاتصال الشخصي بالرؤساء الشرفین » وبالرواد من زاثري المكتبة 
ومن المنتفعين مخدماتها للتعرف على رغباتهم . 


۱۸ - التزود بالعلومات الفنبة المتطورة » ودراسة الشا کل معالمحختصين 
sel,‏ الحلول لها » والاجابة على الاسئلة والاستشارات التعلقة بالمكتبة . 


- اعداد التقارير الفصلية أو السنوية ورفعہا إلى الرؤساء المباشرين . 


to 


الواجبات السنوية : _ 
۱ - مسك سجلات المكتبة « وبرد تفصیلہا ونظامہا فیا بعد » . 
۳ - تجميع الاحصاءات واعداد الرسوم اليمانية ۰ 
4 - شراء الادوات ٤‏ ووضع صورة لیادجپا » وتسحلها وحردها . 
o‏ حفظ ملفات المكتبة 8 
+ فرز البريد وقيده dpe Sy‏ ومراقبة تنفيذه . 
y‏ - تأمين المراسلات ووضع الردود . 
۸ - استقمال الزوار » والرواد » والعملاء . 
dsl» - 4‏ نماذج الطبم الفوتوغرافي والميكروفلمي » و اسداء الار شادات ۱ 
التحسين والتطوير .. 
تحليل وظائف المعاونين : 


من المروف أن الدولة هي جموعة الخدمات التي تؤدى لصالح شعب 
ما » فالموظف الكفء هو صورة للدولة وادارتپا الممتازة » وقسم الموظفين 
في أية مؤسسة هو القلب النابض فيا فهو عادة قوي سلم فتنمو بنشاطه 
الؤسسة » أو ضعبف متواكل فتفشل المؤسسة وتتلاشی Cf‏ 


الواجبات الرئيسية : 
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۲ - تحليل الوظائف : وتشمل واجبات کل وظيفة » ونسبة الوقت 
لانجاز كل منہا وتعرف في الادارة dole‏ باسم : « يطاقة الپام » . معرفة 
الپارات والقدرات اللازمة لها . 

y‏ تبويب الوظائف « تجميع الا مال ذات الطبیمة التجانسة أو 
المتقارية € ۰ , ر ۱ 1 

4 ”ب تحدید الدرجات WU‏ « في الکتات الستقلة إذا توفرت ۳ 

٥‏ - اختار الأفراد المناسبين للوظائف وما يسبق ذلك من احاطة 
مجلس الخدمة الدنبة أو ol yo‏ الموظفين أو الات المسؤولة عن موهلات 

ارشاد $ dr‏ الموظفين. الجدد على واصات وظائفہم ۰ 
متابعة شؤون الوظائف من أول التعسين حتی التقاعد المروفة في الادارة 


. all 
: الواجبات السنوية‎ 

. اعداد حداول توزيسع العمل على الوظفین‎ ١ 

. مسك سحلات الموظفين العتادة‎ y 

۳ - عمل التقار بر الدورية عن نشاطیم . 

4 اعداد كشوف الرواتب والاجور وفسك سحلاتها . ١‏ 
تحليل وظانف التدریب الهني : 


كل عمل ناجح یقوم في الاساس على قاعدتین ‏ الاولی الناحية العامية 
والنظرية > LUI,‏ التدريب . ومن ا لسلسم به ان كل الذين يقومون بالاعمال 
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الفنية في مکتبة ما قد اعدوا في الأصل اعداداً تقنباً فنا » غير ان بعض 
الموظفين في الاقسام الأخرى أفادوا من مارستهم للعمل المكتي البرة الي‌هي ‏ 
الکتبة محاجة LL‏ ودائمة إلى التدريب الذي هو al sole‏ الموامل لترقية 
مستوى الوظائف ¿el‏ ا ختلفة > ويشمل تدريب موظفي المكتبة على وحوه 
النشاط التالية :0 

۱ - قراءة الكتب المتخصصة وا جلات Lilly Lidl‏ بانتظام . 

y‏ الاطلاع المستمر على المطبوعات والمنشورات في ميدان هذه الخدمة. 

۳ حضور اللقاءات التي تتم بین موظفي LU‏ والتداول في الشؤون 
الفنيه والادارية . 

me 4‏ حضور احاضرات والدورات التدريسة ۰ ۱ 

. الاسپام في الاجتاعات الهنية وبذل النشاط في جمیاتبا‎ - ٥ 

US زيارة اللکتبات ا ختلفة في دولة الوظف » وف الدول الأخرى‎ - ٦ 
. سنحت الفرصة € للاطلاع على آنظمتپا » والافادة من خبرات الآخرين‎ 


A 
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: اختيار الكتب ووسائل المعرفة وحيازتا‎ 
Choix des ouvrages et acquisitions 

قال سمش سرت تی pr‏ حم الأمين بالنسبة 
إلى رواد المكتية وتقدم الخدمات هم Gad Gu,‏ الکتة da. Yess‏ 
عن وقوفنا died‏ تنظیمہا من الناستین الفنية 50 
۲ آن تومن حاجات المطالمين من الكتب .ووسائل الثقافة والمعرفة لق تتحصر ظا 
في الكتب » JUL,‏ باخطوطات ت » والافلام المصورة $ والخخرائط الجغرافنة 
والاسطو انات وغيرها ۰ 

هذا ٤‏ وقد یکون الكتاب أهم ما تعنی الکتبات بانتقائه لما بتطلب 
وضعه بين gl‏ الرواد من عناية » Woy‏ » وحذر » خاصة بالنسبة إلى غاية 
LI‏ وهدفپا الرئسی . 


de £4‏ عل الکتبات - م ؛ 


ae LA at‏ وس ری چو اد الكتب خاصة 
ae‏ التالمة : 
3 ع طريق الايداع القانوني بالنسبة لمكتبة الوطنبة أو القومسة 
rá‏ ۳ اشن بن کات دولة ما تعتبر العضو المكتي الأعلى للدولة » 
ومركز de‏ تأليف الكتب في الوطن » . 

y‏ عن طريق الشراء تمن الموازنة ا خصصة للمكتبة إذا كانت أنظمتها 
تحيز لمشرفين علیہا شراء الكتب . 

y‏ عن طريق bad!‏ التي بقدمم| الاثرياء » والوجباء والمؤلفون » ومحبو 
الكتب > وخدمة الثقافة . ۱ 

؛ - عن طریق التبادل بالنسبة لوجودات AKU‏ من الکتب المتعددة 
النسخ أو الاضافية » حيث يتم هذا التبادل بين مكتبة وأخرى . 

كل هذه الطرق سوف ندرسها ونعالج خصائصبا عندما نحاول أن نعرض 
ماذج لبعض المكتبات على ضوء أھدافہا وغاباتها» إلا Lal‏ حاول هنا ان نعرض 
لطريق اختمار الكتب بالنسبة للشراء أو التبادل وها الطريقان اللذان Obs‏ 
على المشرفين على المكتبة أن يعرفوا أحسن الأساليب لاختبارها . 


لجنة اختيار الكتب : 


في كل مكتبة تجيز لمشرفين عليها شراء الكتب »> أو اجراء التبادل بينها 
وبين مكتبة أخرئ » تشکل عادة Lb‏ مہمتہا اختيار الكتب المناسبة > 
وا حققة لآھدافہا » وتتألف هذه اللجنة عادة من رئيس هو في الغالب أمين 
المكتسة » ومن رئيس ۶ قسم الایداع القانوني ٤‏ في حال کون الکتة « دار 
ER‏ کے اوت رح ر los‏ 
اضف فا أعضاء من ال ختصین أو من المشتغلين محقول العرفة على أنواعہا . 
وذلك عل ضوء هدف الکتا وغايتها. 


ا مہمة do‏ اختيار الكتب : 


ان مہمة هذه االجنة مها كان نوع المكتبة تنحصر في اخشار الكتاب 
المناسب لأهدافها » ونحاول هنا ان ond‏ معنى ( الكتاب الناسب ) ضبن 
مپمة اللحنة المذكؤرة » على ان ندرس فيا بعد مهمة وعل كل عضو من 
أعضاء id‏ الاختمار هذه ۰ 


\ سب اختيار الكتاب Guell‏ لفراء المكتبة : 


على اللجنة قبل الاختبار ان تتسامل هل علیہا ان تختار الکتاب لروادها 
e)‏ ؛ أ اروادها اد »وی را لهد ؟ 
الکتب اللازمة سم أعضاء الجتمع حتى ولو م یکونوا من المترددين علمها في 
وقت الاختار » طالما ان الکتة ترحب بقبوهم في آي وقت eos‏ 
لذلك فعلیپا تقم تبعية تكوين جموعة مکتبة تأخذ في اعتمارها كافة اول 
المتعددة لقراء مجتمع عریض بنتظر حضورم في الستقبل . 
۲ - ارضاء کل cle Al‏ » والقومیات » والجنسيات » والمپن » والأديان» 
والاراء » والعادات والتقالید ا حلیة : 


ite yp 90‏ ان تشتري کتبا في کل هذه الحالات ٤‏ حق 
ولو م يكن طلاب هذه المجموعات رواداً من دوي il‏ في استخدام 
المكتبة في الوقت الحاضر Y‏ نهم جمیعاً قراء حتماون وبحب حسبان كل ph‏ 
المتوقعة في ام ستقبل . لذلك یکن اللجنة ان تتحرك في سعة هذا النطاق 
الاختياري الذي وضع أساس تكوين الجتمع إلى مبدأ آغر حق آوسسم 
من ذلك . 


اھ 


۳ - الالتزام بخطة محددة على أساس عام وعريض : 


يقم هذا ادا عادة على جموعات الکتبة التي تشکل في موضوعاتهبا 
وحدة متحانسة فثل هذه المحموعات ها احتماجاتها الخاصة بصرف النظر 
عن حاجات المجتمع الذي تخدمه » فالمكتبيون يشعرون OL‏ اللجنة المكلفة 
بالاختمار تقع عليها مسؤولية تجاه هذه المجموعات من الکتب ٤‏ وان عليها 
- ان تستکلہا) لآن مثل هده المجموعات تحتوي على مواد تغطيكل الوضوعات 

سواء a‏ هناك طوائف في المجتمع ٤‏ لما اهّامات ہا أو م یکن ٠‏ وسواء 
أكانوا قراء حاليين أم حتملین. غير ان المكتسيين وم الذين يعرفون الشکلات 
UW‏ والادارية التي تحول دون تنفيذ هذه الرغبة يفضلون ان بر کزوا على 
« عصفور في اليد » ععنی انهم قد يقبلون الرأي التالي كحل مبدئي . 


ان المكتببين الذين يقبلون هذا الممدأ لا يبذلون أي مجہود لتكوين جموعة 
متكاملة ٤‏ کا ا نهم يتخلون Lal‏ عن فكرة الشراء للقاريء المحتمل ومع انهم 
اسان Dgdts‏ سس لب كجزء من المجموعة الاساسية لکنہم پرکزون 
جپودم في الأغلب على محاولة تزويد المكتية بالحاجات الحالبة الملحة للقراء . 

في مثل هذا الواقع يلتزم المكتبي أو اللحنة المكلفة بالاختبار على اجراء 
عملبات تقدير وحم بالنسبة لموازنة التوفرة لدہا » ودراسة الظروف AU‏ 
للمكتبة من جبة » وف أي الوامم من السنة ينتظر أن یکون ضفط على 
الشراء . 

بيد ان هناك عوامل أخرى جديرة بالنظر زهي تتعلق بالقيمة النوعية 
العناوين الختارة AST‏ من البحث في جموعات القراء أنفسهم » إذ أن الشراء 
ری ا ای . هل نطبق بعض معاییر ابع 
او igh‏ اء 


oY 


أو هل نشتري أي شيء يطلب بصرف النظر عن قيمة النوعية ؟ 

bis! lo}‏ بعين الاعتبار الدور التربوي الذي تؤديبه LN‏ في وسط 
المجتمع فيجب ان نقرر المبدأ الذي بوجب أن 

— يعتمد المكتبي على اختيار الكتب التي AF‏ بتنمية الحياة واغنائها ٠‏ 

وهنا يحب ان تتوفر الشروط التالمة: الاختبار علی‌آساس المصدر المتاز : 
ودقة الحقائق » والتعبير الفعّال » وأهمية الموضوع ٤‏ واخسلاص JAM‏ 
غرضه > ومدى المسؤولية التي تنطوي علیہا آراء المؤلف . 

لدلك فهم يستبعدون كل کتاب لا بنطوي على هذه الحقائق وحی ولو 
كان على الكتاب طلب شديد » آخذين بعين الاعتبار المبدأ التقليدي . 

٦‏ - يجب ان تقتنى سو مو کی O‏ وو کو 
الضمون » والتعبير والشكل . 

ان التأكيد على الكيف ناشىء عن ان المكتبة تؤدي دوراً هاما في مجتمع 
حر وهو تعلم وارشاد المواطنين » لذلك فبعض الکتببین بستبعدون Lal‏ 
الطلب علیہا خفيفا وهم في ذلك اجتهادهم الخاص » oF‏ الرأي القائل باعتبار 
A‏ اداة تربوية هو رأي مقبول على نطاق عالي » فما هناك رأي عن 
بری ان المكتبة مصدراً لامتاع روادها » هذا الرأي الذي يتضح بالفكرة 
" التالسبة : 

y‏ ان غرض المكتي هو نفس غرض مصلحة الحدائق؛ الترفيه » من 
هنا بری البعض المكتبة كعامل ترفيبي للمدنبة لذلك فيم يشترون الکتب 
التي يطلبها الرواد دون الاهتام بنوع soll‏ فما » $a‏ كدين النظرة ¿adi‏ 
التي تۇ كد : 

۸ - عدم التردد في إضافة کتب عادية بسيطة يفضل الناس قراءتہا YES‏ 


oy 


خبر من الکتب ذات المستويات العالية التي سوف لا تقرأ . 

ليس معني ذلك شراء الكتب الرخصة الغثة بل الاهام عطالب المجتمع 
اکثر من تر كيزم على مستوى النوع » لذلك فمبدأہم في ذلك ينص على : 

۹ - ان نوع المادة يجب ان يرتبط بالعاملين الاساسيين وهما : الغرض 
والحاجة » فا دام غرض الکتبة الترفبه وما دام المبور بفصح عن . رغبته 
لل هذه الواد فعلى المكتيمين ان يتخلوا عن فكرة تکون جموعة مثالية . 

ضمن هذا الرأي هناك مكتبيون يقفون في منتصف الطریی إذ ليسوا مع 
النقيضين وهم بدورهم يعلنون ان : 

٠‏ - المجموعة يجب ان تكون شاملة حیث تحتوي على أية مواد تسہم 
في تحقيق آغراض المكتبة کانہم مع الرأي القائل : « انه في محاولة اختيار 
أحسن الكتب يصبح من ا مہم ان نتذكر ان هناك أنواعا من الکتب الطيبة 
بقدر ما بوجد لدينا أنواع من القراء . 

قد بتساءل المكتسون عند اخشبارهم کا يتساءل الہ yaad‏ : 3 أي شيء 
أحسن ؟ هل أحسن في الاسلوب > أم في درجة الارشادية » أم في الايحابية ؟ 
أم في القوة ؟ أحسن لن ؟ الجهال أم لعامة الناس > المژھلین من الجامعيين > 
of‏ للعاماء ا متقاعدین ؟ 

طالا يحاول الکتسون خدمة كل هذه الطوائف من القراء » فام على 
٠‏ استعداد لتقبل أصناف من الواد تختلف مستوياتها من حمث النوع بقدر ما 
بنظر إلى فائدة هذه الواد بالنسبة ماعة أو أخرى . 


الخلاصة في هذا المبدأ : 


ان موعة تکوان على هذا الاساس لا بد وانها ستضم فعلا روائع القصة » 
ولکنپا قد تشمل Lal‏ مواد شعسة » وختلف Gull‏ الذي SE‏ فيه جموعة 


ot 


الکتب طوائف الشعراء باختلاف حك الكتي وتقديره . 

على ضوء ذلك ينتغي على المكتي ان بزن هذا العامل الناشيء عن مختلف 
fal gall‏ الحلية . 

ان المكتي الذي يقبل الرأي القائل : « ان غرضنا هو نفس غرض 
مصلحة الحدائق » سصل حتعاً إلى التعديل الآتي : « ان أحد أغراضنا هنا 
هو نفس غرض مصلحة الحدائق » وذلك لیجعل رأيه أكثر قبولاً من (el‏ 


ا حل الوسط : 


بعد ان عرضنا کل الاراء والمباديء الاساسية لاصول اختبار الکتپ ٤‏ 
وموقف بعض الکتسین من بعض في هذه الاصول نجد في رأي تشاراز کنرز 
تلضصا لهذه المشكلة عندما يعالجها بقوله : 

« حمنا يتوفر لك شعب کامل » فانك Lal cbs‏ ان توفر له كتباً 
كاملة ‏ إذا كان هناك ثمة شيء عکن ان بوصف الکال - وإذا ما کات 
لديك شعب متجانس . فانك تأمل ان تکوٴن رصبداً من الکتب يناسبه J)‏ 
أقصى حد . ولن يكون هناك مناسب GY‏ فرد منه ... ولكن طالا ان 
هناك شعب متشعب الجوانب في القدرة العقلیة » وفي التعلم » وفي العادات 
والأفكار» والذوق» والمثل Coed‏ علمك — « إذا ما أردت ارضاءتم جميعا أو 
عمل شيء طيب لهم » ان تقدم لم کتبا تفيد وتناسب البعض منهم» و کتبا 
تؤدي خيرأ وربا تضر البعض الآخر في بعض ال الات » وهو آمر لا عفر 
منه .. ولا مفر من مواجبة هذه المشكلة الاساسة . 

تخير كتبك إذن كا يقول شكسبير من أعلى أنواع الشعر ‘ وأعمق أنواع 
المأساة جنباً إلى جنب مع الملهاة » والمستبحن من ن الدب 5 

وباختصار فان ما حاولت.ان أبينه هو التشعب الواسع في الخصائص 


والوجوه المتعددة جداً لأولئك الذين يترددون على الکتبة وما يستتبعه من 
تشعب في أحسن ما يستطيع ان يقراءه کل منم . وضرورة التزويد بأنواع 
كثيرة جداً من الکتب الطببة ذات الصفات و الدرجات ا ختلفة » وإلا كانت 
مستوياتها مرتفعة جداً بالنسبة للبعض € ومنخفضة جداً بالنسبة البعض 
الآخر . ۰ ۱ 

بعد ما تقدم یستحسن ان نشير إلى وجود نوعين من الکتبات التي تنطبق 
علا الاسس والمباديء 3 اختمار الكتب الق عرضنا لدراستہا 


: المكتبة المثالية‎ y 

وهي الق تقوم على التجريد » أي على الفكرة فقط ¿y‏ تطبق علييا 
soli!‏ العامة مباشرة ib,‏ ۰ 
y‏ — المكتبة الواقعية : 

وهي التي تقوم في مجتمع خاص « والتي يجب ان نطبق عليها المباديء 
العامة للمجتمع الخاص » . ۱ 

ان هذا التسيز هو الذي يؤدي بنا إلى مناقشة غامل آخر ذي Lal‏ 
دلالية في اختبار الكتب بفعالیة : عند الحم على أي کتاب» يجب Ide‏ 
ألا ينظر فقط في المباديء المجردة لاختبار الكتب » بل في المجتمع ا حاص 
الدي ستخدمه المكتبة : 
۱ - معرفة المجتمع : 

ان معرفة الجتمم وتحديده تشمل Gey‏ من العاوغات : 


. 


۳۹ 


. المعلومات العامة التي تنطبق على أي مجتمع‎ ١٠ 
. المبول القرائية النوعبة وحاجات مجتمع معين‎ - ۲ 
تتجمع المعلومات العامة عادة من دراسة الممول القرائية العامة علد‎ 
الكبار » والتي يفترض انها تنطبق « إلى حد ما على الأقل » عل أي مجتمع‎ 
. من الكبار . وهذه الدراسات عبارة عن محاولات لوصف القاريء العام‎ 
قد یکون من المکن بعد السؤال‎ » Llica! يتين طبعا تجرید]‎ gill 
الذي طرحه أحد الخبراء : ماذا بريد ان يقرأ الناس؟ ان تحدد طرق البحث‎ 
في العلوم الاجتاعية على البول القرائية والتي أكدت ان هذه الفروق كانت‎ 
> درجة التعلم > المهنة > البيئة » السن‎ ٤ حسب ترتيب أهميتبا . الجنس‎ 
. الوقت ا خصص للقراءة‎ 
من هذه العوامل بن‎ AST اشترك عاملان أو‎ US هذا وقد ثبت انه‎ 
. القرائية‎ pb y تقاربت‎ US جموعتين من الناس‎ 
¿Je لقد كشفت دراسات أخرى » ان المرأة تقرأ القصة أكثر من‎ 
وان الرجال ممالون إلى قراءة كتب الأعمال والشؤون العامة » وان المرأة‎ 
‘ تقرأ لترفیه أكثر » في حين ان الرجال يقرأون ما برتبط بأعاهم‎ 
إلى القراءة » وان أعلى رتبة‎ Jul کا ارتفع مستوى التعلم كلما ازداد‎ 
القراءة في غير القصة تنجه إلى قراءة السير العامة» والتراجم الداتمة > يتبعها‎ 
قراءات في الشاکل الاجعاعسة » والکتب التي ترشد الناس إلى معاونة‎ 
. أنفسهم‎ 
ولکن لو أخذة ذلك ککل فان موضوع المبول القر اشة للکبار عکن‎ 
بساطة بالقول التالي : « ان القراء بدلفون إلى أي موضوع‎ de الاجابة‎ 
. يدرك .. وانہم يقرأون بكثرة فیا هو میسور آمامپم من مواد القراءة‎ 


oy 


عدة المكتي في الاختيار : 

ان القائم بعملية اختبار الكتب Ub‏ كانت» 1 شخصا يستطيع بعد هذه 
الدراسات ان يتابع عملية اختمار الكتبالتى تستهوي الناس وتناسب الفئات 
الختلفة وان يشعر ببعض التأ كمد من أن الكتب الختارة سوف تناسب میول 
قراعا على الأقل بقدر ما ندرج هؤلاء القراء 3 نطاق هده ola‏ ۰ 

يبدو من الأهمية يمكان أن .المعلومات التي قدمناها يمككن أن تکون أا 
نافع کلف باختیار الكتب mé‏ من اتاد حک مستنیر بالنسة للفائدة 
المرتقبة لكتاب ما . 

والحقیقة أن هذه الدراسات مها يكن ان تطبق جزئيا على pue‏ ما » 
فان على الکلف مہمة تقرير ما يريد ان يحتاج اليه مجتمعه من الكتب» وهذه 
المهمة تنقسم | 

۱ - دراسة عامة لمجتمع » تکشف عن الخطوط العريضة لمستوى 
ری ٤‏ المبني © ا انس eee Al‏ بسانات سی مقماساً للدرجة 
ace eins‏ الدراسات العامة السابقة 5 

۲ - دراسات لمستفيدين فعلا بالمكتية ٤‏ والتي تكشف عن A y‏ 
القرائیة الخاصة » ge,‏ ببانات Lebel‏ هامة . وعکن التمرف على التفاعل 
الحقىقي لتقرير هذه الحقائى » مصادر متعددة خاصة : الاحصاءات LA‏ 
التي تحتفظ بها sole‏ المكتبات التي تتوافر في تنظیمہا الاصول العامة والفنية. 

ula‏ : ان 3 عرض ola‏ اساديء محاو aj‏ لاہراز العلاقفة ہین مفاهم 
المحكتبيين » أو اللجان المنوط ہا أمر اختبار الکتب » وموقفپم تجاه سس 
الاختيار » والحاجة ا اسة الدائمة للحكم ولموازنة باستمرار بين مبدأ Ay‏ 
على ضوء الوقف الراهن للمكتبة . وليس من السبل ان يكون المكتي سيدا 
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ل ob LEM‏ سی مت إلى قدر aS‏ من الوقت > والتفكير » 
والجبد » والذكاء » ولا يستطيع:المكتي أن يتجنب .مسؤولیة التقدير وا 
الدائم في مجال اختبار الكتب مححة ان هذا المبدأ أو ذاك لم بزوده بالوسيلة 
التلقائية c‏ أو ا لجاز الاتوماتىكي لتقربر ما یشتری‌من‌الکتب وما لا دشتدی . 

ان هذه المباديء لا تقدم Llao‏ مجزاء تضع عليه عنوان الكتاب فتقر 
درجته من الصلاحبة . ولا عکن تطسقبا تطسقا صرفاً لپا لست معادلات 
رياضة تحسب بها قممة الکتاب ووزنه » ولس هناك طريق de‏ لتکوین 
أية جموعة في مکتبة ما ۲ . 


أصول اختيار جموعة المراجع في المكتبة : 

بالنظر ما تعرض له آمناء الکتبات من عقبات في اختبار الراجی. فقد 
اتفق الکتببون في کثبر من بلاد call‏ على اعداد معايير معبنة لتقوم الکتب 
تتضمن العناصر الأساسية اللازمة للمفاضة والاختبار بين مرجم وآخر > 
وهذه العناصر هي : ۱ 
أولاً ۔ مصدر الانتاج ویتضمن : ۱ 

أ ) المؤلف أو ا حرر : ومکانته العلبة بالنسبة الموضوع الذي يعالجه 
وهل هو من الثقات المتخصصين فيه pl‏ هو دخبل على الوضوع - وخبراته 
ومؤلفاته السابقة على ألا jbo‏ اطلاقاً ald‏ المؤلف » وتاريخه الشخصي > أو 
مبوله الخاصة » أو اتحاهاته الساسة والاجتاعبة . ۱ 

ب ) الناشر : هل له مکانة في جال النشر ... وهل هو متخصص في 
نشر مثل هذا الرجم ٤‏ وسمعته کناشر فقط . 


(۱) كيف تکون جموعاتك الکتببة لکارتر وبونك منشورات سكير کروبرس ۰ الولایات 
التحدة ۱۹۱۹ء 
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١ E 
ج ) الطبعة والتاريخ : هل هي طبعة أولى أم مكررة » ومدى حداثتها‎ 
بالنسبة لما يتضمنه المرجع من معلومات وأفكار‎ 
: الفكري‎ dial  أيناث‎ 
ما هو الغرض من اصدار هذا المرجع » وما هي فروع المعرفة الو تی دمالجيا‎ 
وما هي حدود هذه المعالحة » وما هي علاقة الرجع بغيره من المراجع او‎ 
في نفس الموضوع » وهل اتی محدید في مادته ؟‎ 
۱ : اسلوب المعالجة‎ - (at 
اسلوب ا ... هل هو اساوپ بسیط أم عام ... عمي أو‎ sde 
AE متخصص 6 مطول ام حتصر € وما مدى التحيز في الزاي » أو‎ 
من آراء وأفکار ؟‎ A يعرض‎ rl, والسلامة‎ 


رابعا ‏ الترتيب المادي : 
y‏ کف رتبت مواد امرجم : هل هي ترتیب منطقي » أم هجائي أ e‏ 


a‏ 0 اريني | ہہ دو تو حد بالر جع کشافات موضوعسة 


خامسأ ۔ الشکل 2 

ويشمل sus‏ المجلدات» والصفحات» ونوع التجليد» ونوع الورق» وحروف 
الطباعة ¢ و ترتسب الصفحات » والصور والابضاحات ۰ 
٠‏ سادسا ۔ الخواص الميزة : 


هل يتميز المرجع مخصائص ol‏ عن غيره من الراجم شکلا أو موضوعا 
أو استخداما . 


وعلى ضوء'هذه البيانات یلا موذج لکل مرجم ویکتب أمين i‏ 
al,‏ على ظہر النموذج ليعرضه على لجنة الاختبار أو منة المكتبة أو جپات 
الاختصاص التي تقرر الشراء أو عدمه . 


اختيار الكتب لمکتبات الجامعية ومكتبات البحوث e‏ 


ان A‏ اطامصة ية تعرف Ge‏ علىانا مكتبة ملحقة ayas‏ عال التعلم 
وظفته الأساسية البحث .» وتقدم المعرفة في عدد AS‏ : من الموضوعات ‘ 
وعنح عادة في هذه الوضوعات در حة د كتور al‏ ۰ 

ان ذلك يعني « كحد آدنی » التخصصات الأساسية في العلوم الانسانية 
٤ Lele Vl,‏ وعلوم الأحماء ٤‏ والفيزياء وعلوم الأرض . 

ly! ds‏ تكون الخصائص السائدة بل الخاصة السائدة Sed‏ في المكتبات 
الجاممية هي أنها « مفتوحة النهاية » بممنى انه لا كن وضع حد نهاني مقور 
لحجم موضوعاتها » على الأقل خلال مستقبلہا النظور . ذلك OF‏ عام المرفة 
دائم التمدد > دائم الاخصاب © ٤‏ ودائم التحزؤ » فضلاً عن ان المادة dip pula‏ 
في جحالات الجديدة تنتشر بانتظام . هذا في حال عدم اهتامنا باعادة ‘ent‏ 
المواد القدعة في هذه الوضوعات ۰ , 

تعتبر الکتبات الجامعية Lal ob IC‏ » ذلك اد 

GT‏ تسشعد من 
جموعاتها . ان نمو المجموعة لا بد ان بتحقق ولو بالعنی ا جرد للكامة . ذلك 
GUT of‏ جديدة من العلم والمغرفة تستحدث على الدوام » وبالتالي EE‏ القزام 
۱ جتمعاتہا فانها تضیف إلى مناههپا هذه اشادین الجديدة 6 وبالتالي تزداد 
۱ جموعاتها . 

۱ خاصة تتصف تتصف بها الکتبات ا حامعبة وهي صفة « الكونية » ععنی‎ ik, 
. بأسره .. فالمكتبة الجامعية يحب ان تختار من الانتاج العالمي كله‎ ¿Lal 
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واقع المكتبة الجامعية : 


ان الکتبة الجامعية يحم اقتنائها للأدب العالمي ot‏ في كل ال جالات » 
أويحم نہایاتہا الفتوحة » وبحم وظيفتها في الحفاظ على تقدم Sil‏ يصدق 
علیہا HA‏ القائل : « انا الذاكرة الوحدة المؤكدة الستمرة للفكر 
الانساني » وهو عان ما يقال pe‏ المكتبة Le‏ . هذا ولعل الامكانية العملية 
ا للتكامل « السلموغرافي LU‏ م lara‏ بعد في مکتبة - مها کان نوعبا 
or‏ ولو نپا مکتبة ib,‏ ولكن المجكتة الجامعية النمودجمة يفترض ات 
تکون أقرب أنواع الکتبات تحقیقاً هذه المثالية ٤‏ ولو في میادین نشاطہا 
. العلمي » ومن ة فبي تعتبر ذاكرة البشرية التي تربط بين الماضي والحاضر 
کسیر از سرا ٠‏ 
اصول الختيار الکتب + 

قد تکون عملية اصول اختبار الکتب لهذا النوع من‌الکتبات من أصعب 
العملیات USA oy‏ الجامعية > ومکتة E yl‏ الكبيرة .هي syle‏ عن 
js ile‏ كتب ... ثم بقمة lle‏ أخرى » وُبعبارة أخرى إن الشکلة 
الكبر ى الوحسدة في الاقتناء لکتات البحو des‏ . هي مشک اختبار 


الكتب الجديدة ... والتى تشترى . واستبعاد BAI‏ ¿ تعد بعد الحاجة 
ماسة السا . 


age a 


۲ كبرق ا‎ Lik. سماسة الاختیار في‎ ade 5 يحب ان‎ Ill 
: صعوبة الاختيار‎ 
. ان السوولبة الصعبة التي تواجه المكلف بلاخهبار هي ان بختار ويزن‎ 


5 


وان بقرر ما ختار T yt.‏ بميزة الكتاب وعلاقته بالمجموعة . وهناك fide‏ 
يحب ان لا ینفل عنما » وهي ان المنوان لا کن ان يشترى أو يضاف إلى 
مجموعة المكتبة حق ولو بطريق الاهداء أو التبادل » أو بفہرس وبصنف > 
أو یعاد ويستخدم » إلا إذا كان قرار سابق صدر من ا مسؤول باضافته . 

على ضوء ذلك یکون الاختمار أمرا ذا Lal‏ أساسمة بالنسبة Asa‏ 
امحامسة» ومكتبات البحوث OY‏ فو المجموعة الکتيية يخضع لهذا الاختار» 
ولان نوع المجموعة هو أحد عاملين أساسين حدر ان نتحقق منه فا إذا 
كانت المكتبة تخدم. ‏ بكفاية أو بغير كفاية ‏ برامج التعلم والبحوث في 
المعبد الذي تعتبر المكتبة جزاءً منه . 

إلى جانب انه يفترض في ان تکون دراسة المباديء الأساسة التي OSS‏ 
سياسة الاختبار » ذات قبمة في القاء الضوء على المشاكل المعقدة » واللحة 
التي تواجه المكتبات الجامصة » ومکتبات البحوث » خلال جپودھا لخدمة 
احتياجات التعلم والبحث العلمي بكفاية تامة . 


مباديء الاختیار 3 
فعلى هذا الأساس من التخطبط يمكن تحدید هذه البادیء بالنقاط التالية: 
باد 


y‏ العلاقة بين اختبار الكتب والجموعة المكتبية GW‏ تنتج عن هذا 
الاختمار » وبين وظفة الجامعة » أو مؤسسبالسبحوث . 
ويتدرج تحت هذا الاعتمار تحد ید برنامج siga‏ وسياسته 6 ومستوبات 
التعلم والبحوث الجارية فيه على مختلف المستويات . 


was - ۲‏ مكان المسؤولمة» es‏ الأخص المسؤول الآخير عن الاختمار» 
وعن انفاق اعتادات شراء الکتب . 


۳ - إزاء عمليات اختبار فعلي » سواء بواسطة موظفي المكتبة أو 
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۱ بواسطة أعضاء ia‏ التدريس > أو بواسطتم) معا . 

۽ — الوسائل التي بنقذ بها الاختمار . 

۰ التي تجمع » ومستویات التجمسع‎ ol gl! طبيعة‎ — o 
: مہمة اعضاء لجنة اختیار الکتب‎ 

كنا قد أكدنا إلى ان عملية اخشار الکتب تناط sole‏ بلحنة قوامپا : 

۱ . الکتبة وهو على الغالب رئيسها‎ Gul -- ١ 

۲ — رئيس قسم الابداع القانوني . 

۳ — رئيس قسم الفہرسة والتصنيف . 

4 س رئيس قسم المراجع والببليوغرافيا . 

. أعضاء من المشتغلين محقول المعرفة‎ — ٥ 

jad‏ الاشارة هنا إلى ان هذا العدد وهذا التوزیع ليس Tal‏ أو 
ضرورة محتمة » il,‏ عرضنا هكذا للجنة لشرح أهمية دور كل من أعضامًا 
بالنسة deal‏ واختصاصه . 
.أ of‏ أمين الکتبة ما دام الرجم الأول والأخير في المكتبة فلا بد له 
من ان يطتلع وبوافق على الكتب التي تختار لو سسته 6 وهل هذه الكتب هي 
ف حدود مہمة y ¡SL‏ آهدافها ۳ فضلاً عن الشار كة 3 الرأي والاستنارة 

نے فن ان رئيس قسم الايداع القانوني وهو المسؤول « في المكتبة 
ib yl‏ » عن تسلم وجمم كل ما تصدره الطابع في حدود الدولة ٤‏ فهو 
الخبير بالکتب وموضوعاتہا و خاصة التي تسلمہا من المطابع بموجب بيانات أو 
التي لم يتسامها بعد » وعنده معرفة يها لانه دائم الصلة ممع دور النشر 
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والمؤسسات الطباعسة » فضلاً عن ان وظفته تتيح له يموجب قانون 
«الایداع» الذي سوف نحدد غاياته وأهدافه ان یکون على بينة من الطموعات 
ا حلیة . 

ج - انرئيس قسم الفہرسة والتصنيفوهو المدرك لغاية de‏ علمهان يتأ كد 
فوا إذا كانت الكتب التي ستشتری أهي موجودة في المكتبة أم لاء و 
Gj‏ ذلك e‏ عدة وسائل bn‏ مراجمة سيل السشول > آو الست عن امم 
مؤلف الکتاب الجديد بين ا ماء المؤلفين» أو على عنوان‌الکتاب أو موضوعه 
بين عناوين الکتب وموضوعاتهاء وريا يعتمد على تاريخ نشر الكتاب SES‏ 
إذا كانت المكتبة في ذلك التاريخ قد ابتاعت هذا الكتاب أم لا 

- يبد أن مہمة رئيس قسم المراجع والہبلیوغرافیسا « في المكتية 

ee,‏ » وهو چیہ و بلده ds‏ البلدان الأخرى 
بيانات بمطبوعاتهم» کا يتسلم من مكتبات العالم الوطنية الثشرات الببلموغرافية 
القومية فیمکف على دراستها وقراءتها وتحديد المناسب منها لمكتدته > فہو 
والحال كذلك الرأس الفکر في لجنة الاختيار إذ بضع أعضاء اللجنة أمام 
حاجات المكتبة ومستازماتها من الکتب . 

ه ‏ آما بقیة الأعضء من المتخصصين فن الحتمل ان یکونوا أعضاء في 
لجان الاختبار في المكتبات الجامعية » أو مکتبات البحوث » أو الأطفال 
بالنظر لهات هذه المكتبات واختصاصاتها . 


الايداع القانوني » مفپومه وغايته : 


لعل US‏ الايداع» مشتقة من فعل أودع بعنى دفعالشيء اليه ليكون عنده 
وديعة . لذلك nw‏ الايداع القانوني المطبوعات في دور الكتب الوطضة 
فقط من النظم ذات الشأن في خدمة الثقافة . .لذلك انه السبيل إلى حصر 
انتاج القکر والتعريف سه » فضلا عن انه الدعامة الأساسبة في اصدار 


“Ya‏ عل الکتیات - م ه 


. التي هي عماد البحوث العامية.‎ LOB Ads 

على ضوء هذه القبقة اهتمت الدول Cae‏ بتقرير نظم الايداع. القانوني 
للمطبوعات في دور الكتب الوطنىة تحقيقاً مذه الأهداف ٤‏ وان كانت كل 
دولة تنفذه مع ما يتلاءم Meg la‏ 

ويازم « الابداع القانوني » الناشرين » أو أصحاب الطابم ان يودعوا 
عند الانتهاء من طبع GUS‏ ما ٤‏ أو مصنف » أو خريطة » أو في حال 
اصدار اسطوانة موسقدة » أو كل انتاج فكري أو فني دائرة « الايداع 
القانوني » في المكتبة الوطنية نسختين على الأقل مما ینشرون > وان كانت 
بعض الدول تازم هؤلاء الناشرين بعدد بقل أو يزيد عن هذا العدد » فضلا 
عن إلزامها لهم بتقدم اقرار من صورتين مؤرخا وموقعا Ale‏ یضمنوته 
السانات الاتبة وهي : 
f‏ _ عنوان الصنف . 
ب - اسم المؤلف . 
د امم الناشر . 
ه ‏ رقم الطمعة وتاریخ انحازها ۳ 
و ممن النسخة الواحدة . 
ز ‏ مقاسپا بالسنتسمتر . ( ا حجم ) 
ح - عدد النسخ الي اعدت للذشر . 
ط — عدد الصفحات المرقمة » وعدد الصفحات الأخری . 
ي - وسائل الایضاح التي لم بشملها الترقم . 
هذا وعندما يعيد الناشز طبع الكتاب يتجدد الالتزام بالايداعأيضا. غير ان 
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٠‏ بعض الدول اجازت أيضا قبول ايداع الصنفات التي لم تطبع بصد وبری 
مؤلفوها عدم نشرها في الوقت الحاضر» کالذ كرات السياسية » أو المذكرات 
الخاصة » على ان تحوطبا دار الکتب بسياج من السرية . يتفق مع ما يبديه 
أصحايها من رغبات » وذلك لما يكون لثل هذه المصنفات من أهمية > 
بوصفہا وثائق ذات صل بالتاريخ المعاصر » أو مادة خصبة تصلح في الستقبل 
لتدوين التراجم . ۱ 

لا يعتبر الايداع قانونيا ما لم تعط الادارة الختصة لصاحب العلاقة ايضالاً 
بالمادة المودعة » هذا الايصال الدال على الايداع بثبت في الوقت ذاته للمؤلف 
حق LSU‏ الادبية في الكتاب » أو المصنف أو الاسطوانة . 


: التدظم الداخلي لمكتبات على ضوء أنواعہا‎ 
Composition du fonds d’aprés les types de bibliothéques 

في عرضنا للشكل التنظيمي العام لمكتبة كنا قد أشرنا إلى ان القواعد 
الأساسية في هذا التنظم وخاصة في قسم « الخدمة المكتبية » يختلف بين 
مكتبة وأخرى بالنسبة لنوعہا وهدفپا » ونورد هنا al‏ أنواع المكتبات 
الشائعة your‏ هدف وغاية كل منپا وطريقة تطبيقبا لاصول الخدمة 
LU‏ . وعندما تتضح أنو اع هذه المكتبات يستطيع الطالب ان يميز 
تلقائياً بين هدف المكتبة العامة مثلا وهدف مكتبة للأطفال . منزاً ISU‏ 
يتم التداول بسن مكتبة وطنية في دولة ما » ومكتبة وطنية ثانية في دولة 
أخرى ؟ لادا لا يسمح بالاعارة الخارجية مثلا في مكتبة وطنية ربسمح بها في 
مكتية عامة ؟ 

ان ادراك هدف وغايات كل مكتبة هو القامم المشترك في فهم الکتبات 
على ضوء أهدافبا 7 
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: المكتبة الوطنية أو القومية‎ - ١ 

وتعتبر في مقهوم وعلم المكتبات » العضو المكتبي Ze‏ للدولة > 
وبالتالی المر كز الرئيسي لملم تأليف الکتب في الوطن » ومن أغراضها 
الرئيسية صانة وحفظ التراث الثقافي » والانتاج الفكري في الدولة ds‏ 
الدول الأخرى . 

ان مهمة الکتبة القومية لا يؤدي إلى تشجيع الثقافة القومبة داخل البلاد 
وحسب بل إلى تمسير وسائل الاتصال » والتفاہم مع دول أخرى وذلك عن 
طريق تبسيط طرائق العمل الببليوغرافي والفبرسة وتوحيدها . 

ویتکوان العمل الكتي عادة في المكتبة الوطنبة من ثلاثة أقسام رئيسية 
كنا قد أشرن المها سابقاً وهي : 

۱ - قسم الخدمة المكتسة . 

. الاجراءات الفنية‎ y 

۰ قسم الادارة العامة‎ — Y 

ان من LAY!‏ عکان ان نۇ کد هنا ان « الایداع القانوني « وهو suela‏ 
LLY‏ في تنظم الببلموغرافية الوطنبة یکون مركزه sole‏ في المكتبة 
الوطنية التي قد تجعلہ مستقلا عن سائر الاقسام أو تضمه إلى احدى 
اختصاصات الخدمة المكتبية أو الاجراءات الفنية . 


الببلیوغرافية الوطنية : 


ونحن إذا أشرة إلى Lal‏ الایداع القانوني في تنظم‌المبلیوغرافية الوطنبة» 
فلا بد من الإشارة إلى مفپوم وحقيقة الببليوغرافيا دون ان نتعرض إلى 
ٹاری خہا وآهمتها في الدراسات OY‏ ها منہاج خاص بها . 


YA 


الأولى Biblon Most‏ ومعناها كتيب pio‏ والثانية Graphia «Lilo»‏ 
ومعناها الکتابة أو النسخ وكانت في الأصل تدل على « كتابة الكتب أو 
نسخ الكتب » وبعد ان دخلت هذه الكامة اللغة اللاتينبة وظلت فيها تحتفظ 
بمدلوها السابق تحولت في القرن السابع عشر وأصبح مدلوها « الكتابة عن 
الكتب » . ١‏ ۱ 

وعندما انتشرت الطباعة وراح رصيد الانسانية یتضخم من الکتب 
old sll,‏ ظہر dele‏ من السلموغرافيين الذين أخذوا على عاتقهم تأليف قوائم 
لهذا العدد الضخم من الكتب بغية تنظيمه وتسهيل الانتفاع به وكانوا يسمون 
مؤلفاتهم ببليوغرافات . وأثر ظہور مؤلفات كثيرة بهذا العنوان » وتعدد 
الطرق التي کتبت ہا أخذت معال هذه المؤلفات تتضح حت أصبحت على 
شکلہا العامي المقرر البوم . 0 ۱ 


ان السلبوغرافيا تعنی عند المتخصصين ثلائة أمور هي : العم » والفن © 
وثمرة الفن . 
الببلیو اغرفیا كعام : 

هي مجموعة حقائق العلسة المنظمة التي تعالج الکتاب من جميع نواحيه > 


سواء النواحي المتصلة بكمانه المادي » أو النواحي المتعلقة برسالته کاناء 
حمل الأفكار » وینقل الحقائق . 


. الکتبات - القاهرة‎ fle عجلة‎ - ٠ 
, غ١ العدد 5 صفحة‎ — » ٠۹٠۹ السنة الأرلى‎ 
. ۲۸ « ۲ « س‎ ۰۱۹۰ AN و‎ 
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والببلیوغرافیا كفن : 


هي مجموعة الطرق الفنية الضرورية التحقق منالمعلومات LLY‏ الخاصة 
الکتب 6 ولتنظم هذه المعلومات ومن عة لتقدعبا . 


والببلیوغر افیا کثمرة الفن : 


وهنا يحب ان نضمف الیہا في اللغة العربية تاء التأنيث الربوطة لتصبح 
« ببلبوغرافية » فبي سجل منظم مرتبط بغرض معين dejad‏ من الکتب 
تشترك في بعض الصفات المتميزة . ۱ 


النشرة الببليوغرافية + Bibliographicallis!‏ 


هي النشرة الوصفمة التي تصدر عن دار الكتب القوممة sole‏ بصورة 
منتظمة تحمل Glo‏ بالسحلات والمنشورات خاصة والكتب Al is yal‏ 
ib bal‏ وما يمائلها » وهي في تنظیمپا مزيج من أعمال الفپرسة والتصنىف 
hoja‏ > مفاهم SIE‏ کم > وفن » وثرة الفن . 


اختصاصات أخرى في المكتبة الوطنية : 


في الواقع ان بعض المكتبات القومية وخاصة مکتبة الكونغرس 
الامر AS‏ لا تقتصر رسالتها على ما تقدم من مهات المكتبة الوطنية . ققد 
أنشيء فمپا دائرة مر كزية للفبرسة مہمتہا تزويد ما يزيد عن Blam‏ مکتبة 
على ختلف المستويات فى الولايات المتحدة و کندا ببطاقات الفہرسة » التي قد 
يصل عددها في العام الوحد إلى ملمون بطاقة » کا انشيء مثل هذه الدائرة 
في مکتبة لبنين الوطنبة في موسکو . وف المكتبة الأهلمة « الوطنية » في 
كل من السويد والتروج . وقي غيرها من الدول المتقدمة . 


Y. 


الخلاصة : 


ان المكتبة القومية في أي دولة هي التي تقع على عاتقہا مسؤولية جمم 
وحفظ الانتاج الکتوب في الدولة لصالح الأجبال القادمة » ويضاف إلى هذا 
الواجب الأساسي واجبات أخرى تستند إلى عوامل تختلفة » iio Je‏ 
uf,‏ ا جموعات El‏ تشكل المقتنمات الرئيسة للمكتبة» وتستند إلى الغرض 
الذي Gaz‏ اليه ا حکومة من المكتبة » وإلى حجم الدولة > وإلى وجود 
جموعات de‏ ميسور الوصول الها في مکتبات أخرى أم لا » إلى 
مسؤولیات ومہام أخرى . 

ونحن إذا ضربنا Me‏ على المكتبة القومية » بالمتحف البريطاني ٤‏ اعرفه 
« بالمكتبة » . والمكتية الأهلية بباريس ٤‏ ومكتبة الکونفرس » وهي 
ثلاث مكتبات من أكبر وأشہر المكتبات القومية » فاننا سوف لا نحصل على 
صورة للمجموعات الشاملة للمؤلفات في كل من المملكة المتحدة » وفرنسا > 
و الولایات المتحدة وحسب » وافا سوف تحصل Lal‏ على صورة المجموعات 
الضخمة من الكتب القديمة والحديثة الق صدرت في بلاد أخرى . فپذه 
المكتبات تقدم الوسائل الضرورية للمعلومات في جمسع فروع المعرفة الانسانية 
في جسم البلاد وبكافة اللغات مرتبة بعناية » ومفہرسة بدقة > وبصورة تامة 
قادرة على الاستمرار في مقابلة توسيع المعرفة الانسانية . 

لقد بنبت هذه الکتمات على الفكرة التقليدية المعروفة عن المكتبة OKT‏ 
البحث يستطبع ان بد فيه الباحث ا مواد التي يستعين بها في انجاز دراسة > 
وان يسام بنصيبه في مجال العلم . ويعتبر البحث خلال كنوز مكتبة BAS‏ 
جزاء Gad‏ من عمل الدارس . ۱ 

هذا Jo‏ لابرز خصائص المكتبة القومية عدا عن کونها مرجع علم 
تأللف الکتب في الوطن . ان المكتبة الوطنية لا تحيز الاعارة ا حارجبة ٤‏ 
ولا تقدم خدمات مكتبية JULY‏ . 


۷۱ 


: الکتبة العامة‎ - y 

ان هذا النوع من المكتبات هو قوة Le‏ نشبطة في التعلم الشمي > لذلك 
فخدماتها تقدم عادة للأطفال € والصغار » والرجال » والنساء على مختلف 
أعمارهم ومہنہم وجنسياتهم » Sy‏ يعلموا أنفسوم بأنفسہم بصفة cil‏ 
د المعرفة > ویدعموا حرية تعبيرهم وسلو کہم النقدي 
الانشائيتجاه كل ما يتصل بالشؤون العامة» وبرتقوا Cotos y Lotion!‏ 
مخلصین لبلادم € ويتميزوا بنشاطهم المومي الفعال » وشموا افكاناتهم المبد 
وقدراهم على تذوی الفنون والاداب » وستخدموا ارت رامع 
جالات ہا تس ورفاهيتهم الاججاعية ۰ 

یتبین ما تقدم أهمية المكتبة العامة ورسالتہا في البیثة وأثرها في تكوين 
lett!‏ ا خلصة فيالوطن» فضلاً عن ان خدماتها تقدم للجميع بدون استثناء 
وان مبمتها أيضا ارشاد البالغين وتعلیمپم» لأن رسالتہا متممة لرسالة المدرسة 
ols‏ البرامج is JI‏ المقررة . 

بعد ذلك يصبح بالامكان تحديد مبادما : 

| — حرية كل شخص في ارتمادها . 
Ju‏ . 

ج - حرية استخدام الرفوف المفتوحة على ان لا يزيد ارتفاع الرف 
۰ سم . آما أهدافها فنمرضہا فیا يلي : 

. والصفار‎ AS وجوب توفيرها ترببة شعببة‎ - I 

AO ا‎ 

ج - التشجیم على استخدام أوقات الفراغ استخداما انشائياً . 


vr 


د — تنسة المعارف والمبارات التقنية ۰ 


أ- تحديد الأجزاء التي تتألف منہا المجموعة ‏ الکتب النشرات » 
الدوريات » الصحف » الخرائط » الافلام المصغرة والمواد السمعية والبصرية . 
ب - اختبار الواد» القواعد والوسائل ly)‏ فصل اختار الكتب) . 


ج - السعي في التوفنق بين مول القراءة والعادات ٤‏ وببسين محتویات 
الکتة من CS‏ . 


د الحدايا والتبادل . 
ه ‏ الحاجة إلى جرد الموجودات وتحديد الفترة بين كل جرد وآخر . 
و - اعداد قوائم الشطب . 

استخدام المواد : 
أ- خدمات القراء. ما هو مدى الغايات التي يحب ان تسعی إلى تحققہا۔ 
ب - أعمال الارشاد والتعريف . ۱ 
ج - توجبه القراء فيا يتعلق باستخدام مواد المكتبة . : 


> - الأععمال الببلیوغرافیة . قوائم القراءة والاستعراض الوجز للکتب 
والموجزات التحلملية » 1 


ه - فپرس قاموسي . 


۷۳ 


و — اعارة المواد LU‏ » تنظم الرسوم ومدة الاعارة » وعدد 
احلرات المعارة ۰ ۱ 
ز - تحدید الفرامات في حال فقدان أو ضياع کتاب ما . 
خدمات للجاعة : 
| — بذل الساعدة الهبثات التربوية » والثقافية » والاجغاعمة والدارس ٤‏ 
وا حامعات ‘ والمتاحف والنقایاث 6 وأندية الطلاب 6 ومؤسسات CA‏ 
الأساسبة وتعلم الكبار . 
ب - بذل الساعدات لمکتبات الأخرى ومكتبات المدارس خاصة . 
ج - پذل الساعدة لتحسین أحوان المجتمع . 
النشاط الثقافي : 
| — تعلم الكبار . 
ب - pes‏ تشحسم القراء ‘ مناقشة الکتب وحلقات النافشة ۰ 
ج — المعارض والمشاهد . | 
د - عرض المشاهد السيزائية والمسرحمة . 
خدمات الأطفال : 
أ شروط التمتع بالعضویة . حدود السن والقدرة على القراءة . 
رھ لاک تہب (io,‏ 
a‏ 
$ : 


۷ 
De 


د — التوجنه الفردي 6 وتوجيه احموعات ۰ 

هك قوائم الكتب والاستعراضات . 

و س رواية ا لحکابات ۰ 

ز - استعراض الدمى والأدوار المسرحمة والأندية وخلافه . 
خدماعا وبسط نطاقها : 

sole الکتبات العامة في الدن والریف » کا تستعين هذه الکتبات‎ bs 
) بالکتیبات التنقلة ( الکتبة السبارة وسبأقي وصف مبمتها وحركتها‎ 
وصنادیق الکتب المتجولة ( سنشرح ذلك فيا بعد ) والخدمات البريدية » آما‎ 
بناؤها وغرفپا والاثاث والتپوية والنور وما إلى ذلك فسوف ندرسه بشکل‎ 
. » عام في فصل « أبنية وأثاث الکتبات‎ 
٤ التنظم والتشریع‎ 

المكتبة العامة كغيرها من الکتبات ذات صلات Ws,‏ باحکومة al‏ 
٤ ile E,‏ أو te‏ مستقلة » أو مؤسسة متطوعة . وعلى الغالب یکون في 
الدولة أو لدی الحيئات القائمة بلامر ادارة مسؤولة عن أعال التخطط 
والتنسیق التي تتم بوضع تشريع للمكتبة .وتؤمن الادارة والنفقات . « پراجع 
علاقات الأمين برؤسائه . » . 
مكتبة الأطفال : 

عندما عرفنا مہمة المكتبة العامة آشرنا إلى ضرورة توفير خدماتها 
للأطفال والصفار و لارحال والنساء . 

من هنا يتضح ان مکتبة الأطفال جزء متمم للمكتبة العامة » أو هي 


Yo 


جناح خاص في المكتبة العامة قد لا يتوفر فيه كثير من الشروط التي تتوفر 
عادة في الکتبات الا خری ويخاصة التداول » والاستثارة بمعناها الحقيقي © 
وخدمة المراجع والدعاية والاجتاعات والزيارات و دلكءالنسة لقسم الخدمة 
المكتببة » والتواصي والتصوير والنسخ بالنسبة لقسم الاجراءات الفنية . فا 
محاول البعض ان بجعلہا مستقلة عن المكتبة العامة على ان يكون مدخلپا 
قريب من مدخل KU‏ المامة» وتتوفر فمها أسباب‌الراحة لرافقي الأطفال. 


في تزويدها بالكتب على خبراء في تربسة الأطفال وتوجيههم . 


كتب الأطفال : 


ان الكتب الختارة هذه المكتبة يحب ان توفر للأطفال التي أعمارهم 
(ه - ۷) سنة قصص ال یوان التي تنطوي منہا على روح الفکاهة» وتتأصل 
فيها العواطف النبيلة. القصص المرحة : التي بزداد اعجاب الطفل بها كلما أعاد , 
قراءتها واكتشف ما بها من مرح » قصص الفامرات التي تحقق فولاء الأطفال 
شخصيتهم وتعرفہم بقدراتہم على أساس ا حلق القويم » ویجب ان تعتمد على 
البساطة والتشویق » والايقاع الصوتي ما ¿e Las‏ عند تلاوتبا بصوت 
مرتفع . قصص حبال والنزوات » ويستمتع ہا الأطفال بين (5 - 7 ) من 
أعمارهم » قصص المملومات التي تجیب على اسئلة الأطفال ويكون مصدرها 
ما بقع تحت حواسهم من مشاهد البيئة » ومعظمہا من الكتب العلمنة المبسطة 
الموضحة بالصور ا مل . 


+ — المكتبة المت dul‏ : 
كانت انكلترا أول دولة استخدمت تحربة الکتبة المتجولة على شكل 


۷۹ 


و La‏ جواد تطوف بالشوارع وقد رصت ls dy yl‏ الكتب 
التحربة ليس في انكلترا وحسب بل في كل الملاد المتقدمة ولكن لسن على . 
" الشکل الآنف الذكر . 


مہمة هذه المكتبة : 


تنسح هذه المكتبة للذن تنمهم الظروف عن النھاب الى المكتبة الإفادة 
المواطنين من الاستفادة منہا 6 وخاصة في القرى والدساكر البعيسدة » 

ان شعار هذه المكتبة « إذا لم بأت ا جہور إلى المكتبة فالتذهب المكتبة 
البه » لذلك فپي تكون دائما على مقربة من الصانم والحقول والمساكن » 
LiKe,‏ توصل الثقافة إلى أبعد مكان في الوطن . 

لقد جاءت هذه المكتبة ولمدة التطورات المتوالية على مر السنین بالرغم 
من انها تسابر المفہوم الحدیث للثقافة في تنوير أذهان المواطنين عن طریسق 
الكتاب والفيلم » و احاضرة > والمسرحمة > والموايات النافعة . 
شکل هذه الکتبة : 


الکتبة المتجولة عبارة عن سبارة BAS‏ تضم الکتب وأجبزة سينا » 
واذاعة وتسجيل » AT,‏ كاتبة وربا ماكنة خباطة » أو مرسم فنون وذلك 


0 سسب احتماجات البیثة . 


تتکون La‏ المردة من سائق » ومن اخصائي لدراسة (és al‏ 


۷ 


الاحصاءات اللازمة عنها وتنفبذ برنامج العربة . ومن اخصائي أجبزة لنقدم 
العروض المفمدة وتسجمل الاغاني والفنون المتأصلة في النطقة . واخصائية 
فنون نسوية لارشاد نساء القرية + ٠‏ 

مركز عمل هذه المكتبة : 


تنطلق هذه العربة من أقرب مكتبة عامة إلى Aa Al‏ القری SL,‏ 
کت وفق نظام دقيق تعده الدائرة المسؤولة عن 


تحبيزات ا مکتبة : 


تتالف المكتية المتنقلة من سبارة كبيرة تضم : 

۱ - مولد كبربائي « لامكان العمل في القرى » وا لمناطق والساحات التي 
لا يتوفر فمپا التمار الکپربائي ٤‏ أو في حالة انقطاع التبار » . 

he - ۲‏ اذاعة » وتسجيل » واسطوانات » وراديو» ومكبرات صوت. 


ے ارقف e‏ : 
؛ - جہاز سينا » وشاشة > وأفلام . 
0 - سربرن أو ATT‏ « حسب عدد موظفيها » سیم ما يسمح لامر dy‏ 


السفر والإقامة. عدة یم دون الر جوع إلى مر کز 8ھ وذلك رت 
لآمدافہا . 


- منضدة طمام متح و کة . 
۷- کشافن لاضاءة آماکن التحمعات . 
۸ - وتصلح العربة كمارح لتقد م الشاهد المسرحمة Mad‏ » ولعمل 


۷۸ 


بعض الندوات الثقافية الشعسة . 
المكتبات المدرسية : 


Tide ty قاعدة ملحقة عدرسة ما‎ al جناح‎ sole المدرسية‎ LAN 
يناط عادة بمدير الدرسة مباشرة » ويخضم لتوجيه ادارة المكتبات‎ Gul 
المدرسية في وزارة التريبة » إذا كانت المكتبة حكومية . أو بأية مؤسسة‎ 
ادازية مسؤولة عن المدرسة ونظامپا » ويمكن تحديد اهداف هذه الکتة‎ 
: WL بالنقاط‎ 

ا 

أ ا مسا مة على نحو فسّال في مساعدة وانجاح المدرسة . 

ج - توفير قراءات التسلیة وملء أوقات الفراغ . 

د تنمية مبول القراءة . 

ھ ہ تنشط الفكر Al,‏ ۰ 

y‏ س مساعدة الطلاب على اکتساب الپارة و حسن التسيز 3 استخدام 
الكتب ¢ والکتات ۰ 


جموعة المكتبة المدرسية : 
تتألف هذه المجمرعة على الغالب من : . 


أ - الطبوعات - الكتب € والنشرات » والدوريات 6 والخرائط » 
یوالصئور» والقصاصات» المواد السمعية والبصرية - EN,‏ الشحر كة والثابتة » 


۷۹ 


الاسطوانات doll‏ » والاشرطة والصور والرسوم . 

ب - یتم اختبار الجموعة وتقدير موادها على أساس احتاج lat‏ 
المدرسمة والارشاد aces‏ اوقات الفراغ 35 

ج - يسم الأساتذة والطلاب في اختبار المواد » أو يترك أمر ذلك إلى 
الادارة المسؤولة . 
تنظم المواد واستممانما : 

أ تنظم مواد المكتبة المدرسية تنظيما Cod‏ بسبطا يسبل على أمينهبا 
تأمين الاعارة واجراء الجردة » وتلسة متطلبات العمل بدقة وسرعة . 

ب يصح لادارة المكتبة الدرسبة ان تنشيء في كل فصل « صف » 
مکتبة صغيرة تضم بها الكتب التي تتعلق بستوی طلاب الصف والمساعدة 
لمنپاج الرسمي في الوقت ذاته . 5 

ج - تیم الادارة بتوجيه استخدام المواد وبالقراءة لملء أوقات الفراغ 
والتسلية کا تبذل مجپوداً قي القراءة الموجبة من أجل النشاط المدرسي . 
وتحدد أوقات الأحاديث > والرواية » وبرامج الاذاعة والمناقشات » وقراءة 
الشعر وا مسرحبات والقصص الشعبية مع ما يتلاءم والنهاج النظامي للمدرسة. 
کیا تحدد خدمات الاعارة وتفرض الرسوم التي ترتئيها مناسبة . 

د تنشأ للمكتبة Gh‏ الطلاب باشراف الأمين » أو باشراف الأمين » 
والناظر وتحدد وظائفها ومپمتها بين الطلاب أنقسهم »> أو في ادارة SU‏ 
وتوجبه الدمات . ۱ 
حجرة الطالعة : 

تحول ادارة الدرسة احدی قاعاتا إلى حنجرة لمطالءة ان ۸ تكن قد 


Ae 


انشأتها مع المكتبة عند إقامة بناء المدرسة » على ان يتوفر في ا حجرۃ التهوية 
والإنارة الکاضة » والآثاث المريح » وأنواعا من النقوش والزخرفة ما يدفم 


تعاون المكتبة الدرسية مع المكتبة العامة : 

عندما درسنا مہمة المكتبة العامة آشرا إلى ضرورة تقدم خدماتها إلى 
الجامعات والمدارس » ويبدو من oí LAY‏ أن نشير إلى صرورة قيام 
تخطيط عام في الدولة یتم يتنسيق العمل » ان في الکتبات العامة » أو في 
الکتنات ت المدرسية ما یکفل نجاح مبمة المكتبتين فیتم التعاون بينها ' لصالح 
المنتفعين » وخاصة بالنسبة الطلاب الذين قد بستضدون من خدمات المكتبة 
العامة عن طریق مکتبتہم الدرسبة . 
المكتبة الجامعية : 


تعتبر الدراسات والبحوث الشخصية جزءا مكلا لتملم الجامعي » وهذا 
يعني ان المكتبة الجامعبة تنظم لتوفبر التسبيلات على ساس سلم JO‏ 
الطلاب ابمامصون من استکال دراساتهم فيها . 

lr تنظم مكتبة الجامعة على أساس وحدة الکلبات وأهدافها‎ GK, 
. وإذا‎ ٤ لتوفير الخدمات » وتسپیل التنظم » والتوفير في الادارة والنفقات‎ 
الحقوق» وأخرى‎ LI) انش ت كل كلية مکتبة لتخدم اختصاصہا) كمكتبة‎ 
Jal الآداب » وثالثة لكلمة الطب الخ .. فليس من شك في ان‎ US 
الواحد في كثير من أصول الادارة والتنظم الفني سبتکرر دون طائل يذكر.‎ 

وف المكتبة الجامصة تتوفر عادة الخدمة Lal‏ : من إعارة داخلسة 
“is is,‏ والاستشار:» وقم الراجم ٤‏ وارشاد. االقراء کیا يتوفر فیہا قسم 
الاجراءات الفنبة » ويؤكد في هذا القسم على اختماز الكتب ( زاجم أصول 


ام عل الكتبات - م ٩‏ 


اختبار الکتب للمكتبات الجامعية ) وضرورة التشديد عند الاختيار على 
ان المكتبة الجامصة « ذات نهايات مفتوحة » . وعلى الفبرسة والتصنیف:» 
وصانة الرفوف > وتنظم الميتودعات . اما بالنسبة إلى قسم الادارة العامة 
e‏ برمته في المكتبة الجامعبة كغيرها من المكتبات . وانه لمن wey‏ 
ok‏ في أن تکون المكتبة الجامعية افوذجا للتکامسل السلبوغراني تحقيقاً 
۱ را اقتنائها للأدب العالمي الحام في كل المجالاتي> e‏ وظلفتها في 
الحفاظ على تقدم الفکر الانساني . ۱ 


Tak Lal LN,‏ مستقة یمینہا عادة مجلس الجامعة 


آما في حال وحود عدة جامعات فمن الخير ان تشكل ii‏ استشارية 
لشؤون المكتبات فببها»وأما أن بوحد العمل» وينظم التنسق فما بينها Lar‏ 


تتحدد UCU byte‏ المتخصصة بأوجه pal‏ المعبد » أو المؤسسة التي 
توفر ما خدماتہاء فقد تكون المؤسسة تحارية أو صناعبة أو ادارة حكومية» 
أو Lar‏ فة . والكتب بالنسبة للمكتية المتخصصة لا تخرج عن أن تکون 
اراد لخدمة أغراض معینة > وهي ذاتها تعد بهذا ¿all‏ مصدراً للمعلومات 
العلمبة والتقنبة المتطورة . 


من الضروري لانجاح مپمة الکتبة التخصصة ان تشرف علیپا احدى 
الادارات Ls SH‏ التخصصة في البحوث الصناعبة والعلمبة ٤‏ وهذا لا يعني 
اخضاع الکتبات في بلد ما لرقابتها الادارية « ذلك ان Tous‏ كبيراً من هذه 
GLK‏ يعتمد على قوبل المؤسسات المستقلة ولكنه e‏ :الادارة 
ا Le‏ بدور تنسقی وحسب . وللمكتبة الخاصة لجنة و تشرف الادارة ' 
الحكومية الخاصة لمر كز لسر قلا ا الکتبة هذه 


AY 


My 5 پچ‎ 


شریطة ان يكون في الادارة الرسسة عثل للمكتمة ا خاصة » أو مثلون عن 
کل أنواع الکتبات التخصصة . ۱ 
کتب الراجع 3 Les ouvrages de référence‏ 

تتألف جموعة المكتبة عادة من قسمين تقلبدیین ها قسم الراجم العامة » 
es‏ الاعارة . 

ويقصد با مرجع کل كتاب يخاصة تنظيميه وطبيعية المعلومات المتوفرة فيه 
إلى آخره ولکن ليرجصع اليه في معلومة أو معاومات بعینہا بسپولة ويسر 
وأقل وقت مکن . 
على رأسبا Els‏ : 

الماجم اللغویة . 

العاجم الخاصة . 

الا حصاءات الدورية ۰ 

الادلة . 

الاطالس Lal sd!‏ ومجموعات الخرائط: . 

الببلیو غرافیات € والفبارس ¢ والکشافات ۰ 

الحوليات . 


۸۳ 


معاجم الأشخاص » وكتب الطبقات . 

معاجم البلدان . 

هذه الراجم تصفف في المكتبة على رفوف خاصة مستقلة عن مجموعة 
كنب الاعارة غير انها تفپرس وتصنف كسائر الكتب » إلا ات المطالع 
بالنسبة لواقم تنظیمها في المكتبة تكون على مقربة من الدارسين إلا أنه في 
بعض الحالات النادرة ds ٤‏ اللکتبات sl‏ وعندما بکش عدد هذه 
المراجم يلجأ المطالع إلى الفبارس لسترشدها إلى مکان ا مرجم في المكتبة > 
J} Jub,‏ الوضوع الذي ریدم . 

ومن الشروط المعمول بها في أية مكتبة كانت ولو كان نظامبا يسمح 
بالاعارة الخارجية» فالنظام ¿E‏ عنم اعار ة کتب الراجم خارج المكتبة » 
إلا في حالات ضرورية واستثنائية ولدة قصيرة جدآ؛ E,‏ تسلا من ادارة 
LS!‏ لاعمال روادها . 


فبرسة هذه الكتب : 


تفبرس کتب الراجم بالتأكيد على : 

y‏ — العنوات 

. التأليف‎ ol, — ۳ 

زكر مو کر وس de TT ad‏ مدخل 
ومثال ذلك في.الكتاب لرجع القوجم» أ idl‏ وما غاب الذي برا 


Ag 


مؤلفه » ويذكر سان التأليف ليشار إلى ا سم الترجم ٤‏ أو al‏ أو الحرر 
الخ ف شا کو ا 


§ — الطبعة Edission‏ » وی كد فیا إذا كانت مزيدة » أو منقحة شرط 
ان تکون غير dol‏ . 
ه - ببانات التشر » وهي مكان النشر « المدينة » لا الدولة » والناشر > 
التاريخ ؛ وإذا كان الناشر هو المسؤول المذكور اسمه في المدخل » فلا داعي 
إلى ذکره مرة آغری . 


٦‏ - التوریق : وصف OLS‏ المادي للکتاب » عدد الصفحات > عدد 
الحلدات في الکتاب الکون من عدة مجلدات . 


y‏ - وببان السلسلة : هو ما یو كد ان الکتاب حلقة في مجموعة بصدرها 
تاشر معين» ویذ کر اسم السلسلة ورقم‌الکتاب فيها بعد ذ کر التوزيق مباشرة. 

۸ - الحواشي الاضافیة : وهي ما تکل العناصر السبعة التقدمة مثال : 
۱ — صفحة عنوان اضافة إذا كان للکتاب صفحتا عنوان . ۲ — محتودات > 
وتذ کر هذه الحاشية إذا كان الکتاب مکوان من أقسام » أو أجزاه بری 
الفپرس ان النص عليها ضروري لاستکال وصف الکتاب . ۳- بيان 
التاریخ الببلبوغرافی للکتاب إذا اختلفت مرات صدوره . ؛ - البيان 
الوضوعي والتنظيمي : وهو تعریف بسط بفحوی الکتاب . 


: قمم التزويد + طرق الطلب ومراقبة تنفیذها‎ 
Formules de commandes et surveillance de léxécution 

يعنى قسم التزويد في مکتة ما باقثناء الكتب والمطبوعات والواد 
٠‏ المكتدية الأخرى » وذلك عن طریق الشراء » التبادل » الاهداء أو الابداع 
القانوني . ۱ 
هذا ولا كان مفپوم الکتبة البوم يعني : تدبير الطبوعات ‏ والواد 
pores‏ الاخری » ثم تسير الانتفاع بها من قبل الرواد والقراء ¿Uy‏ فالعمل 

التزويد » والاعداد » فالاعارة » ومن ثمة الارشاد » وخدمة AAA‏ 
فالدعاوة لصالح المنتفعين بها . 


ليس من شك في ان قسم التزويد في المكتبة هو القسم المسؤول عن ile‏ 
اقتناء الكتب والدوریات » والجرائد » وا حرائط » والوسائل السمعية 
والبصرية ٤‏ وكل الواد المكتبية الأخرى الى ينتفع بها جمہور القراء . 
وظائف قسم التزويد : : 

على موظفي قسم التزويد ان يشار كوا في الأعمال التالية : 


AN 


y‏ التوفيق بين الشراء والتبادل» والاهداء » والايداع القانوني بوصفها 
مصادر رئيسية لمجموعتي” المكتبة من الکتب . ۱ 

y‏ تقدم المعلومات المتصلة بالمطبوعاتوالناشرين وتجار الكت بوالأسعار 
والتوزيع 

ينظم قسم de y‏ لمؤدي الوظائف التالية : 

١‏ - حفظ واستعال المراجم الببليوغرافية التعلقة بعمليات الشراء : مثل 
فبارس الناشرين . فپارس التجار ٤‏ نشرات البملموغرافات القومية . 

۲ - حفظ واستمرار نمو فهارس التوصیات « سوف db‏ على شرحها » 
مثل فبرس الكتب المطلوبة » وفپرس الكتب المرغوبة » وفبرس الكتب 
الواردة ¢ وغبر ذلك ۰ 

y‏ اعداد » وارسال » وحفظ نسخ من طلبات الشراء المرسلة اناشري 
الكتب وغيرها من المواد LU‏ ¢ وكذلك المرسة لناشري البطاقات 
المطموعة للفبارس « مثل بطاقات مکتبة الكونغرس » . 

۽ - تسلم وفتح ومراجعة رزم المطبوعات الواردة . 

ه - لف وارسال الكتب العادة للتاحر > أو الناشر » والمواد المرسلة على 
سیل الاهداء أو التبادل . 

> - أي Dey‏ من عملیات اعداد الكتب مثل : التختم بكافة 
أنواعه » لصق بطاقات المكشة داخل الکتب » لصق بطاقات الحموعات 
المبداة . 

y‏ - اعداد الفواتير للدفع » ومسك كل سجلات ا سابات والأعال المالية 


AY 


۸ - أعداد سحلات القد ۰ 

4 - ابلاغ أصحاب مقترحات الشراء عن مصبر مقترحاتهم . 

٠‏ - طلب الدوریات » السلاسل ومراجمة ما يصل منہا » وتسجيلما 
Gli‏ » وذلك وفقا لتوزیع آقسام الکتبة . 

۱ - التذكير بطلب الواد التي لم تتلقها الکتبة في حدود الوقت ا حدد. 

الواقع ان مثل هذه المسؤولمات في القسم لا بد من ان تترجم إلى حيز $ 
ومساحة » وأدوات » وتجہزات لازمة لانجازها . 


أنواع التنظم : 


٠‏ قد ينظم قسم التزويد على أساس نوع المواد : مثل الكتب» والنشرات» 
والمجلات والوثائق الخ .. وقد ينظم على أساس طريقة اقتناء هذه المواد : 
شراء » تبادل» هدايا» ايداع . أما في المكتبة الصغيرة فيمكن الاستغناء عن 
الطريقتين OF‏ القسم سوف یکون أصغر من ان يحزأ . 


ان مقتنيات مكتبة ما تتأتى عن مرجعين » غير الرجم الأساسي وهو 
سماسة AED‏ تحددها Lb‏ المكتبة الشرفة» أو ادارتها المسؤولة» 
وهذين المرحعین ها : 
ایس متوفراً فمپا . 

۲ - بعض موظفي المكتبة يحم عملہم الدائم فمپا ومعرفتهم le‏ ينقص من 
مجموعاا . 


AA 


وفي ال حالات الثلاث فالفوذج الذي بقدم sole‏ لقسم التزويد Cul)‏ من 
وجود الکتاب أو الكتب المطلوبة أو عدم وجوده يحب ان يشتمل على 
العلومات التالية : 


اغوذج لبطاقة توصية 


وزارة التربية الوطنة 
الکتبه العامة في ... 


بطاقة توصة رقم بت 


حضرة أمين المكتبة العامة في . . . . . احترم » 

ارو تزويد مكتبتكم بالكتاب المشار البه أدناه : 
امم الولف @ © © © © می 
عنوان الكتاب ا 
الطمعة cc.‏ 20 الحلل و إذا کان دورباً « 
الناشر مر آريخ النشر nl ٠‏ . 
الیند أو الرصد الدي يصرف منه الثمن ۱*۱ tered‏ الب ات 
اسم وعنوان طالب الکتاب 28 ES‏ 
تاريخ الطلب AA‏ ظط و صا او توم وا 


التوقسع : 


(۱) هناك اغوذج آخر لبطاقة توصبة يتألف عادة من فسخ مکررة ذات آلوات > سوف 
نصقه فيا بعد . 


(؟) هذا الفراغ یله عادة الموظف المسؤول عن الحساات في الکتبة . 


۸۹ 


_ على العلومات الطلربة» كل‎ DW وبعض الکتبات تستعمل رموزا‎ Iie 
. منہا وفق مقترحات خاصة ہا‎ 
عکان أن نو كد هنا ان بعض المكتبات أخذت في السنوات‎ Le ومن‎ 
الأخيرة تستخدم بطاقات توصية من نسخ مكررة ييز كل نسخة منها اوت‎ 
خاص € وهذه قفد تختلف أشكاها و أححامپا أو محتوباتها تبماً لاختلاف‎ 
وتوجه كل نسخة وفاقا للون ا حدد فا إلى الرجم المسؤول‎ ٤ المكتبات‎ . 
! فترسل نسخة‎ 
. » إلى قسم التزويد « فبرس التوصية‎ - ١ 
إلى التاجر أو الناشر السوول عن بيع الکتاب أو نشره . مع‎ - ۲ 
. . نسخة مکررة لارد في حال ارساله للكتاب‎ 
في«نيويورك».‎ WS و لسن‌الامبر‎ ES إلى المر كز التجاري«للفهرسة»‎ y 
؛ - إلى قسم الحسابات في الکتبة» أو إلى الادارة الالية اشرفة على‎ 
. ¿All المكتبة للتحقق من وجود الاعتادات اللازمة لحجز‎ 
نسخة إلى المكتبة الفرعية « صاحبة الطلب » مع نسخة الكتاب‎ - o 
. إذا كان الکتاب قد تم اقتناژه وفپرس‎ 
ای الاستاذ أو الطالب مع الاشارة إلى أن بامکانه استعارة الکتاب‎ - ٩ < 
. بعد أن تم اقتناؤه‎ 
فما تحتفظ بعض المكتبات بنسخة من لون خاص لاعادة طلب الكتاب‎ 
وهذه النسخة تسمى عادة«نسخة‎ ٤ في حال عدم وصوله من التاجر أو الناشر‎ 
الاستعمال » وعند وصول الكتاب من لدن التاجر » أو الناشر مصحوب)‎ 


۹۰ 


A تعرف عادة بنسخة « رد التاحر‎ My e بالنسخة المكررة المرسلة‎ ٠ 
۱ الناسر ء‎ 
: مراقبة نماذج التوصية‎ 
بعد ان اتخنت الکتبات شکلہا الفي » وخطة لپا الواضحة فشراء‎ 
الكتب لم يعد موضم مناقشة بخاصة ان تنظم الاجراءات للاقتناء أصبحت‎ 
: متسلسلة وهي تخضع‎ 
. للاعال الشكلية المتعلقة بتنظم نموذج التوصية‎ - ١ 
التحقق من أن الكتب الطلوبة غير متوفرة في موعت" الکتسة‎ - ۲ 
slot, ¢ ودلك بالتشست وبعد مراجعة فپرسي عضاوین الكتب‎ 
. على الأقل‎ oa ٠ 
. ب للاعداد الببليوغرافي في شکل واضح‎ ۳ 
. ۽ - لارسال التوصمة إلى الناشز أو الورد‎ 
ودفع الشمن>وزتوژیم ا لطبوعات وفق ما قتضه التنظم الفني.‎ il —0 
للمطالية بالغاء التزوید في حال وصول الکتاب متأخراً عن المدة‎ - + 
۰ لسیب من الأسباب‎ ae المحددة له ل أو الانتفتاء‎ 


ولا يخفى ان مثل هذا التحقق يحب po ia‏ 


basi )١(‏ في الفقرة ؟ على ان نسخة من هذه البطاقة ترسل الى الناشر او التاجر مع نسخة 
مكررة لارد في حال ارساله للکتاب» فیتأکد عندئذ قسم التزوید من ورود الکتاب » وبناء على 
تفه ود الاجر أو فتاشر يتخ الم ها باه ضروریا al‏ بير سیل ۱ 


4١ 


sles Yl‏ والشراء وقسم التزوید من جبة » وبين قسم الفپرسة زالتنسق من 
ehh‏ 
طريقة الراقبة : 

شر من قبل إلى أن إحدىنسخ التوصبة ترسل إلى قسم التزويد « فپرس 
التوصمة » . 

فعند ورود الكتاب أو الكتب المطلوبة من الناشر أو الورد إلى قسم 
التزويد بقوم الوظفوب الکتسون الذين يعملور: مث على التحقق من أمماء 
المؤلفين » أو المطبوعات وذلك بنسخ بطاقة التوصبة من الفبرس ومقارنتها 
بالمطبوعات الواردة ٤ pls‏ فما تقارن luo yl‏ بفاتورة تأحر المطبوعات gil‏ 
Le‏ بدورها لتعرض على الجبة المسؤولة لموافقة علمپا وتسديد قیمتہا . 

أما إذا كانت المكتبة تعتمد عادة على النسخ التصددة الألوان في طلب 
التوصمات » وكان من الطبيعي ان ترسل إحدى هذه النسخ إلى السجل الدائم 
التوصمات فتم الراقبة عندئذ على الشکل التالي : ۱ 

gull pry? الموظف الحخنصنص نسخة التوصمة في سحل التوصمات‎ fas 
مختصر عادة عدة سحلات کسجل القند» سجل تاریخ تسل المطبوعات» سحل‎ 
۰ . . تاريخ دفم الثمن » سجل قيمة الکتاب » الخ‎ 

إلى سجل الکتب الواردة في القسم . 


۹۲ 


انفوذج بطاقة لمراقبة التزوید 


وزارة التربمة الوطنية 
عنوان | LS‏ 


نم ارساشا الى الحسابات 


وتتميز هذه البطاقة باختصار الراقبة والتدقبق في : 
+ - سحل المراقبة » وسحل ملفات الناشرين للتعرف على البياناتالمطلوبة 
۲ - استعیال ملفات الناشرين إلى أقصى حد . 


. 


۳ - تنظم العلاقة بين قسم التزويد وقسم الحسابات ( فيقوم قسم التزويد 
باستعجال دفع الفواتير ) $5 كد قسم الحسابات الدفع بكتابة علامة صح في 
خانة ببانات الدفع . 

ه - مقارنة ومراقبة الحركة في القسم . 

SA توفير الوقت » و انجاز الاعمال بخاصة عندما يستعمل الفبرس‎ - ٦ 

oy ذكر كل المعلومات الاضافبة ا مامة التي تتعلق محدوث‎ - y 

مع pall‏ إلى أن هذه البطاقة تصلح Cal‏ لراقبة التزويد بالنسبة للدوريات 
بان يذ كر في Wel‏ وفی الجبة المقابلة لاسم الناشر وعنوانه اسم الدورية»و إلى 
أسفل منہا بدل الاشتراك . 


At: 


سجل الدخول » أو فبرس ہمتلکات المكتية» الاختيار .بين نماذج السجلات 
أو البطاقات : Registre d’entreé ou Catalogue d’inventaire‏ 
Choix entre les types de Registres ou de fiches‏ 


أشرن في الفصل السابق: إلى نماذج طلبات التزويد ومناظرة تنفيذها وهي 
المملبة الي تم "¿le das sole‏ الاختار والشراء ۰ 
عند تزوید الکتبة بالکتب المطلوبة تسجل عند ورودها على سجل كبير 
يعرف dole‏ بامم « سجل الدخول » أو فپرس عمتلکات المكتبة . 
ان سجل الدخول هذا هو في الحقيقة سجل محاسبة « لموضوعات » أو 
بعبارة أخرى هو سجل القبد أو الجردة بالتعبير الشائع في الوسط التجاري 
والصناعي : ١‏ 


بختار سجل الدخول من الحجم الكبير to‏ × ۲۲سم ليسبل عليه تسجيل 
المعلومات بوضوح تام » ترقم صفحات السجل LIT‏ وبالتسلسل» .وكل ما يسجله 
Jy full‏ على صفحاته یکتب عادة بالحبر . أما عناوين الخانات فتطيع عند 
طبعہ bt‏ عريض لتظل sous‏ لاغراضها » فضلا عن أنه لا محوز البتة حك 
الكلمات » أو احداث أي تغيير أو تصليح فیا یکتب فيه » لان مثل هذه 
الاعمال تقس بسلامة السجل » وتوسم المكتبة بالفوضى وسوء التنظم . 


ان كل صفحة من صفحات y‏ سجل الدخول » تقسم إلى تسعة عواميد 


q0 


أو خانات رئيسة » فيا بعضها يقسم إلى عواميد إضافية لتساعد على دق ة 
المعلومات وتجنب الغموض Qi‏ 
اما خانات صفحة السجل فہي AGN‏ والتي تخصص : 
۱ - لرقم الدخول . 
۲ - لتاریخ الدخول ( البوم ٤‏ الشهر » السنة ) . 
y‏ — لتجدید آوصاف الکتاب والطبعة ( اسم المؤلف » عنوان الکتاب» 
الطمعة » مکان الطبع » تاريخ الطبع ) ان هذه الدقة في العلومات 
تحول عادة دون الغموض فی حقیقة وصف الکتاب . 
۽ — لتحديد عدد الأحزاء . 
0 — لتحديد عدد النسخ . 
٩‏ - لتحديد المصدر ( شراء »> Cda‏ مستودع الدولة » تبادل » 
ایداع قانوني ) . 
۷ س لتحديد ممن النسخة إذا كانت شراء . 


» al 
pee 


عمليات التتحمى عند ورو د الكتب : 
Opérations de Verification al’entreé‏ 


أن امین المكتبة بشرف مباشرة على العمل في دائرة سجل الدخول ؛ إذا 
كانت أعماله الكثيرة لا تسمخ له بادارته » قا حرص السژول عن السجلعى 


۹٦ 


متابعة الأرقام التسلسلة في خانة « الرقم المتسلسل ‏ بشکل تام » ابتداء من 
الواحد وحتی إلى ما لا نهاية»دون ان يترك فراغاً بين رقم وآخر » أو يكرر 
الرقم الواحد . 

في حال استعمال ادارة ATY LK‏ من نسخة واحدة من «سجل الدخول» 
Cut‏ قد انتبت صفحات السجل الأول يعمد في السجل الجديد إلى متتابعة 
الأرقام المتسلسلة . 

عند تسجيل کتاب ما في هذا السحل يحب اعطاء الكتاب الرقم الذي 
دوان به على السجل > فیعمد المسجل عندئذ إلى تدوین الرقم الخاص بالکتاب 
وبقلم رصاص في الزاوية العليا من الجبة الیمنی الكتب العرببة » ومن جبة 
السار للكتب الأجنبية» وذلك على بعد ۱۵ ملم من هامش العنوان تقريباً . 

ان سجل الدخول هذا هو عثابة جردة أو إحصاء لما فيالمكتبة من کتب» 
لذلك يحب أن Le‏ بكثير من رعاية » ويحفظ في حال حدوث حريق أو 
أي حادث مفاجيء في الکتبة . لذلك يحتم على أمين المكتبة في مثل هذه 
الحالات حفظه y‏ انقاده» لبدفع عن نفسه کل مسوولة “وبالتالي لنحفظ A‏ 
مرجعها الأساسي فتتمكن الادارة عندئذ على ضوء أرقامه ومعلوماته من تحديد 
الکتب الق فقدت» أو أحرقت وتعمل بالتالىعلىمعالجة النقص»وتحديد الخسارة» 
ورفع نطاقات الکتب التي عرقت عن من انطافات aed) oleh‏ 
فضلا عن أن سجل الدخول يعتبر Cat‏ عثابة احصاء سنوي لعدد الکتب‌الق 
دخلت إلى المكتبة» واحصاء عام «جردة» لكل محتويات المكتبة من الكتب . 

اما ان سجل الدخول هو ثابة سحل محاسة لموضوعات فلانه يمكّن 
المسؤولين من اجراء المراقبة بین مضمون الفواتير بالكتب المشتراة والتي ترد 
عادة من قبل الور”اقين ( بائعي الكتب ) وبين ما دخل المكتبة ق 
کتب )کا انه يعطي فكرة عنمواضيع وأسعار الكتب وتبدل هذه الأسعار مع 
الزمن إلى جانب GUL‏ يستخدمها مراقبو الحسابات لمعرفة ما دفع من ن 


۷ عم الکتمات-م‎ ay 


انفوذج لصفحة من السجل العام للدخول 


۱ سے ہے جحےہ ہے کے صے A E‏ 
ص ی E‏ مم 90 مہ يہ > oo.‏ ہہ E‏ ہم ابي A‏ چ سے صم 


A‏ ہہ ہہ 
6 مہ چم 


الموضوع 


الطبعة 


عد ل عد J‏ 
الاجزاء E‏ ای on‏ 
قانوني 


هذه الكتب الو !9505 La‏ ¿ يدفم »وذلك على صوء اللاحظات gil‏ بستخدمونها 


ان مثل هذه المراقبة تحول دون أن تدفع المكتمة من الكتاب أكثر من 
مرة » وهذا ما يتضح عند ممارسة العمل ¿EU‏ . 


_ ان سجل الدخول يسبل كل عمل احصائي» أو بباني بالنسبة لمكتبة‎ gil 
آذیثل‎ al ماء فهو الركيزة الأولى في العمل الفني والاداري في المكتبة .وهو‎ 
والتقدير لدوره الأساسي في المكتبة فيؤدي أجل" الخدمات‎ ٤ هذا التنظم‎ 
. المكتسية > واما فبو عنوان الفوضى وفقدان الادارة والمسؤولية‎ 
: بطاقات للتسجيل‎ 

بعد أن عرضنا ادف من السحل العام الدخول » لا باس أن نشير Lal‏ 
إلى أن بعض‌الکتبات»وهي قلة ان لم تكن قد أصبحتنادرة تسجل ما بردها ٠‏ 
عادة من الكتب على بطاقات خاصة متحركة تشمل المعلومات التي آشرنا 
السا في عرضنا للسجل العام للدخول » فيا تحتفظ غيرها بنسخة عن كل كشف 
« فاتورة » من كشوفات الكتب التي تردها فتعطي لكل كتاب رقا متسلسلا 
على الفاتورة ذاتها“وهكذا فحموعة الفواتير التى تحتفظ بها المكتبة تعتبر لديا 
بثابةه السجل العام الدخول » ما دامت الفاتورة تحدد تاريخ الدخول» واسم 
المؤلف » وبقمة المعلومات السلموغرافية الأخرى في أغلب الأحبان . 


عير انه أضحى من المسل به حفاظا على جموعة الكتب في المكتبة oy‏ 


لكل التباس فقد أخذت كل المكتبات الکبری تازم نفسها بوضع سجل عام 
للدخول على غرار ما آشرنا اله سابقاً . 


سجل الدخول للدوريات والصحف : 

قد يصعب استخدام السجل العام للدخول الذي أشرة البه سابقاً لتنظم 
موارد المكتبة من الدوريات ٤‏ والصحف» أو من al‏ أنواع أخرى من الوارد. 
لذلك يعمد إلى سجل خاص pad‏ الدوريات » والصحف وهو الذي یعرف 
بامم : سجل الدخول العام للدوريات » والصحف . 
. سجل‌الدوریات هذا يختلفعن سابقه إذ لا محرص فبه‌طیالأرقام المتسلسلة 
ad‏ ما يدخل إلى المكتبة dole‏ من آنواع مختلفة من الحلات والجرائد » فأية 
دولة مها بلغت صحافتپا من الانتشار و کثرت [ple‏ وجرائدما فہي لا 
تبلغ المئة أو de gal‏ أو جريدة » لذلك لا ازوم إلى حصر عدد هله ٠‏ 
الدوريات بالأرقام التسلسلة » لأنها تحصر عادة باسائها وليس بالعدد بالنسبة 
لكل دورية » Lad‏ عن ان العلومات الق تذكر على هذا السحل sole Jas‏ 
إلى بطاقات إذا شامت ادارة المكتبة مزيداً منالدقة فيالاحصاء» وإلا اكتفت 
بهذا السجل . مع الإشارة إلى أننا سوف نقدم وصفا لمذه البطاقات مع 
غاذج لها ( أنظر انموذج لصفحة من السجل العا للدوريات ص ۱۰۲ ) . 

ان بعض المكتبات تكتفي غالبا Mats‏ السحل کا أشرنا منقبل »غير ان 
بعضها الآخر رغبة منها في مزيد من الدقة » والاحصاء تستخدم لکل دورية » 
أو صحیفة بطاقة خاصة تحدد فما المعلومات والاحصاءات بدقة متناهية ٤‏ 
Lis‏ يعمد بعض الکتبات إلى السحل الآنف الذكر وإلى المطاقات gil‏ سيرد 
عرضما » فیکون السجل لديا للوارد اليومي » والبطاقة کرجع عام لكل 


صحيقة ودورية . 


۰ 
۱ 


q 
Ade bia cae 


۱۳۳۹ ee 
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۳۵۵ ہم مسر ہ مہم ۱۳2 


de‏ الشكل المقدام أدناه انموذج BUS‏ لاحصاء ورود دورية اسبوعية 
شهریا»حتی ale‏ العام الأول من تاريخ ورودها وهذا ما dts‏ العامود العرضاني 
الأول » وكذلك الحال في العامودين ( ۲ و ۳ ) بالنسبة لسنتين آخرتين » 
des‏ المنوال الأول 

بواسطة هذه المطاقة يتم ادن احصاء ورود دورية Ls sue!‏ إل المكتبة 
خلال ثلاث سنوات . ( أنظر النموذج لبطاقة لاحصاء دورية اسبوعية خلال 
ثلاث سنوات ص : ۱۰ ). 

ومن نة انموذج لطاقة لاحصاء حريدة im,‏ ( ص : ۱۰۵ ) an‏ من 

تصنع هذه البطاقات من الورق المقوتى سماكة ۲ Yoly de‏ × ۱۲ . 

هذان النموذجان لبطاقي" الدوريات والصحف تحدد كل منہا بدقة امم 
الدورية » أو الصحيفة وتجیب عن المعلومات الاخری‌الواردة في del‏ البطاقة» 
أما عواميد بطاقة الدوريات فقد قسمت طولانیا على أساس أن الدورية امم 
يطلق على كل جلة تصدر مرة واحدة في الاسبوع على الأكثر لذلك قسمنا 
البطاقة إلى اثنتي عشرة خانة وذلك مع عدد أشهر السنة » mars‏ 
جم سو بس و وت 

على ضوء هذه العلومات قدهنا بطاقة الصحيفة الموم. ¿ia‏ تصدر Je‏ 
الغالب طوال الشپر وق حال عطلتبا الاسبوعية يشار إلى ذلك في خط 
اللاسعظات . 

هاتان المطاقتان إلى جانب سجل الدوريات تشكلان القاعدة الأساسة في 
Jesu‏ > واحصاء © وضبط حاله by gull‏ > و الصحف 3 SU‏ » إلى 


۱۰۳ 


آمم الصحيفة ؛ 
تا 


سر بت 


yee)‏ ذج لبطاقة 
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افوذج لبطاقة لاحصاء صحيفة dye y‏ خلال سنة واحدة 


اہم الصحيفة : مصدرها : 
| الوجوه منہا في الدار ۱ طریقة الصدور 
tl, Al‏ 
۳ الراجع 
مكانها في الدار ۱ بجلدة او غير عجلرة 
lel‏ الستة | الك ١ا IT OV EVO ۱١٢١ا AA Via ele‏ ا ل PV COVA‏ 


جانب ما تحدد من اعداد ناقصة فيتاريخ اليوم» الأمر الذي يسمل على المسؤول 
تأمين النقص في الدوریات والصحف . 


اما الدوريات الشهرية » أو الفصلية فتستخدم البطاقة السابقة في lilas!‏ 
وضبط ورودها « بطاقة لدورية اسبوعمة » إلا ان تقسيمها بختلف عن سالفتها 
وهي على کل حال تصلح لاحصاء دورية ما شهرية » أو' فصلسة 9 أو نصف 
سنوية لمدة سبع سنوات » فيا تحدد Cal‏ طريقة الصدور » أهي شهرية 
وف المكتبات الکبری تستعمل بطاقة احصائية لضبط طلبات التزويد 
وتاریخہا » بالنسمة .للحرائد والدوريات » وقممة الاشتراك » و LAS‏ الدفع > 
وهذه البطاقة تصلح في الوجه الأول لضبط أربعة Ub pte‏ لصحيفة » أو 
الطلبات وعدد احلدات المرسلة » GUL,‏ لون الجلد و Aa‏ والمرجع gal‏ 
اعتمد علبه في التنوید » وأخيزاً عدد الحموعات المجلدة . 

( انظر انموذج oid‏ البطاقة ص : ۱۰۸ و ۱۰۹ ) 


كل هذه البطاقات توضع في آدراج خاصة « کاردکس » لیسپل استعافا 
وتساعد على حركة الاحصاء والضبط بالسرعة . 


عملیات الکشف عند تسلم الکتب : 

في کل مکتبة » کا هو الحال في المؤسسات الرسمية لجنة تمرف عادة بامم 
id‏ الاستلام قوامپا ثلائة أعضاء على الأقل یعینہم الوزير بناء علىاقتراح أمين 
المكتبة » أو المؤسسة . 

ان الشرف على السجل العام للدخول هو حتماً عضو من الأعضاء الثلاثة . 


۱۰۹ 


انموذج لبطاقة لاحصاء دورية غير اسبوعية خلال سبع سنوات 
| امم الصحيفة : o‏ مصدرها د 
الموجود منہا في الدار 


اند | کے | | لیسان | ایسار | حزيزان | تموز | 5ب | ایلول تشرين ١‏ تثرين »,انون Siew ١١‏ 


جج وت ال 
po + loo] |‏ 
ius‏ 


<< آمم الصحيفة : 
الناشر؛ أ 


El‏ أبطاقة احصائية لضبط طلبات التزويد وتاريخها بالنسبة الجرائد وانجلات 
جدد اللسخ : 


ظر بقة الورود : 


نموذج لبطاقة احصائية للتزوید 
الو ar‏ اخلفي لاموذج la‏ 


هذا ويبدو من Lal‏ بكان عل هذه الاجنة الاستة امتلکات المكتبة عامة 
والكتب خاصة.. 

عند ورود الکتب إلى NI!‏ تسارع il‏ الاستلام إلى ضبط أعدادها ‘ 
وأنواعبا» Gli,‏ لاساغا وطبعاتها» وذلك على ضوء الكشوف التي تتجمع لديا 
وهي على الغالب ثلاثة : 0 


١‏ - صورة عن GIS‏ وقرار UL‏ الاختيار التي وافقت في JÁ‏ على 
اختار الکتب . 


۲ - صورة عن كشف وقرار لجنة الشراء التي Wail,‏ على اعتدال أسعار 
الورد « المكتبة ٤‏ أو دار النشر » . ۱ 


y‏ صورة عن كشف المورد « فاتورة » بأسماء, sll,‏ الكتب التي 
باعہا إلى الکتبة . 


على ضوء هذه الکشوف الثلاثة تتحقق اللجنة من ان الکتب الواردة هي 
| عين الکتب التي وافقت على اختمارها وشراما اللحنتان السابقتان lia.‏ 
بوقعه أعضاء اللحنة » فيا تصبح الکتب في عهدة المسؤول عن السجل العام 
للدخول الذي يخضعها للتسجمل وفافاً للأصول المعمول بها والتي آشرنا LAST‏ 
عندما عرضنا لأصول السجل العام للدخول . 


تسجيل اكتب » والدوريات » والجرائد د 


Enregistrement des ouvrages,.Périodiques, Journeaux 
۱ : عملية ما قبل التسجیل » التختم‎ 
Operations post - enregistrement : estampillage. ۱ 
قبل ان يبدأ الموظف في اعطاء الکتب الواردة أرقاما متسلسلة على ضوء‎ 
تسج لہا على صفحات السحل العام للدخول » وتدوين العلومات ا مطلوبة على‎ 
. المكتبة‎ A کور يعمد إلى تختم هذه الکتب‎ all السحل‎ 


3 المكتة عادة نوعان من الأختام » النوع الأول 7 شكل مستطيل 
۸ سم » والنوع الثاني على شکل دائرة قطر roo‏ ملم . 


يستعمل الخاتم الأول الستطل على الصفحة المقابلة » لصفحة العنوان فقط 
وهو على الشكل yal‏ أدناه : 
الخاتم الستطیل 


اسم الوزارة ( او المسسة) 
اسم المكتبة ۱ 
البلدة 


زقم التسجيل 


anta 


آما الخاتم الثاني الدائري تتکبیل امه Bias E‏ 
الكتاب من الداخل » وهو على الشكل التالي : 


ان عملية تختم الكتب يحب ان تكون ظاهرة ومؤكدة على امم المكتبة » 
ونظيفة لامحافظة على قدسية الکتاب وشكله » والأختام تكون عادة من 
النحاس أو من المطاط ( الكلوتشوك ) ss‏ لا تا 2 الخاص 
منعأ للبقع + 

Ub‏ : « ان الخاتم الأول رای سڈ المقابلة لصفحة العنوان 
ویبدو من العناوین المثبتة فيه ان المسؤول عن « السجل العام للدخول » ی كد 
بعض المعلومات > dis‏ يترك Ne!‏ رقم التنسيق cáb yd)‏ ا ختص ٤‏ فا 
يستعمل الخاتم الدائري لیخت به الكتاب : 

. على الغلاف‎ -١ 


؟ - على صفحة العنوان في الفراغ بين عنوان الکتاب » وعنوان الناشر 
جو ا تيون وسط الصفحة 
الى اليسار بالنسبة للکتب الأجنبية . 

۳ — على الصفحة الأولى بين عنوان الفصل والسطر الأول من الوضوع. 

۽ - على صفحة ۹۹ من الكتاب أو أية صفحة أخرى تحددھا أمانة 
الکتة بالنسبة lle a‏ من الکتب "3١‏ . 

ه - على الصفحة الأخيرة بعد السطر الأخير من النص . 

. » على صفحة « فپرس محتويات الکتاب‎ - ٦ 


ان لا يأتي من شكل ا حاتم على الخريطة ٤‏ أو اللوحة إلا جزءاً ضشلا منه 
لتظل 5 ibile‏ على وشوا بين پاي أكار الخاتم على فراغ اللوحة 
أو ار 


إذا کان الخاتم جد صغير فتختم به اللوحة» أو الصورة في الموضع الشفاف 
الذي لا يؤثر على اللوحة » أو في الحامش في إحدى زوايا الصفحة 

الخرائط الكبيرة واففططات تختم في وسطہا بواسطة الخاتم الكبير ذي 
القطر ٠‏ مام 7 


عملية ما قبل التسجيل : 
العلامات الفارقة » التسجيل . 


بعد ان يخضع الكتاب لعملية التختم الآنفة الذكر . يلصق الموظف على 


)1( تعمدكل مكتبة الى اعتبار رقمواحد من أرقام صفحات الكتاب رقما Gye‏ خاصا بها. 


۱۱۳ عل الکتبات + م ۸ 


كعب الكتاب Lule‏ أبيض اللون « KSI‏ » يصلح لیسجل عليه المنسق » 
نستى الکتاب بالنسبة لوضوعه أولآ > وبالنسبة لموضعه على ارف الخصص له 
في المكتبة بین كتب من موضوعه تنبا » هذه العملية لا تصلح إلا بالنسبة 
للکتب ا جلدۃ Sol‏ . 

إلا ان طریقة «الاتمکنت والتسجمل»أخذت تختفي في المكتبات الحديثة 
بعد ان استعيض عنما بالقلم الکہربائی » لذلك لم بعد أمام الموظف بعد UL?‏ 
التختم » إلا أن يسجل الکتاب حسب وروده في السجل العام del‏ 
ويعطيه الرقم الخصص له بالنسببة للأرقام التسلسلة المدوٴنة على صفحة السجل 
ثم ينقل هذا الرقم ويسجله ضن الخاتم المستطيل الذي طبعه علىالصفحة المقابلة 
. لصفحة العنوان أمام رقم التسجيل . 

هكذا تنتہی LLP‏ التسحمل»هذا وحبث أن الكتب التي ترد إلى المكتبة 
من Galil‏ یکون بعضبا مجلد وبعضہا الآخر غير Je‏ » ولما كانت القاعدة. 
dal‏ تقول : « إذا كتبت فقمش وإذا بحثت ففتش » فعلى الموظف ا ختص 
في قسم التسجيل ان يفرز الكتب الجلدة عن سواها من غير ا جلدۃ ويمد 
الأخيرة قوائم على نسخ ثلاث سبأتي درسپا وتفصيلها عندما نتحدث عن 
تجلید الكتب . 

بعد فرز الكتب الجلدة عن سواها ٤‏ يدفم بها إلى قسم التنسيق . 


تنسيق الكتب : 


عملىة Ls ide ol‏ قائمة محد ذاتها یش رف علیہا موظفون متخصصون 
درسوا هذا الفن وحذقوا في تطبيقه » وعملمة التنسيق لا تخلو من بمضالتعقید 
خاصة وان التنسيق يعتمد على موضوع الكتاب » وعلاقة هذا الموضوع 
٠‏ باصول المعارف البشرية العشرة التي توصل ld]‏ النقاد وهي : 
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الكليات » الفلسفة » الأديان » العلوم الاجتاعية » اللضسات > العلوم 
النظرية » العلوم العملية » الفنون الجبلة » الآداب » التاريخ والجغرافيا . 

قلت ان عملية التنسیق لا تخلو من بعض التعقید لصعوبة تحديد أجزاء 
موضوع الکتاب العد للتنسيق وماولة ربطه مع أحد الموضوعات العشرة 
الرئيسية التي تنبئق عنما كل المعارف البشرية . 

ليس من شك في أن المنستى المثقف يعثر من خلال دراسة فپرس الكتاب» 
أو من خلال مقدمته » أو من قراءة صفحات فيه على وجوه شه تربط هذا 
البعض مع الكل الذي هو الموضوع الأسامي . 

الحقيقة ان التعقيد في التنسيق ينجم عن مشاكل لا تنحصر في کتاب 
واحد بالنسبة لهذا الكتاببالذات» Lily‏ عن علاقة هذا الکتاب بموضوعه مع 
کتابآخر مشابه لهبالموضوع وترابط فثات الکتب فیا بینپا ضن و احد رئسي. 


عملیات ما قبل التسجیل : التختم والعلدمات المميزة : 


Placement des ex - libris, cotes 

بعد ختم الكتاب مخاقین مختلفين سبق وأشيرة البهما يلصق على کمب 
الكتاب طابع أبيض اللون « أتيكت » يسجل عليه عادة نسق الكتاب » 
وموضعه بين جموعة من زمرته . الا ان هذه الطریقة-راحت تغيب بعد أن 
أخذت الکتبات الحديثة تستعيض عن هذا الطابع باستخدام القلم الكبريائي 
ووسائله الحدیثة من الحبر الأبيض GUI‏ الذي يطبع رقم النسق وبالتالي 
ان هذه العملية بالذات تمرف في المكتبة الأجنبية ex - libris pol dole‏ 


\\o 


۱۱۹ 
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Y 
E مس‎ 


ان موضع الکتاب 


على الكمب بواسطة 
٥ psa‏ يعني 


القلم الکہربائی 
تاريخ A‏ 
على الر ف بسا 


١6ه‎ 


مث على كعب الکتاب الرقم التالي : ؛ | 5 | to‏ 


هذا وعندما نلاحظ 


وهى sauna!‏ با له 


ل « ۷ » ادن أ 


: Ex - Libris يعرف ب‎ Gilly أدناه‎ 


es)‏ اراع 
OS‏ و oy‏ رسمه و a3,‏ 


e. e. 


Probléme du rangement 
Rangement des ouvrages périodiques journaux 


جموعة المكتبة : 


م تعد مجموعة الکتبة الحديثة محصورة في الكتب وحدها » بل تعدتها 
إلى الصحف SIAL,‏ والأفلام ٤‏ والاسطوانات ٤‏ والأطالس € والنشرات ٤‏ 
وإلى ما ہم الانسان المعاصر بشکل عام . ۱ ۱ 

02 الحدیثة تضم عادة TAS‏ من الطبوعات لا ِکن ان توصف بأنها 


كتب أو جلات فبناك : 
١‏ - النشرات : ا cia‏ الاعلانية > العاسة . 


الفنية مثل رسوم الأطفال واللوحات الفنية » والرسوم الكاريكاتورية . 
۳ الصور oad:‏ » للأما كن الأثرية é‏ الزخارف الفنرة دات الطابع 
¿EN‏ ‘ للشخصات ‘ الصور العاسة ‘ الأفلام القصيرة 


۽ - الخرائط : خرائط الدول » خرائط المدن » خرائط الطرق . 


۱۱۷ 


ه — التقاری ." 

تر ل igs‏ 
أو صور » وهنه التي لا يكن وضمپا على الرفوف بجوار الکتب بسبب 
شكلبا الادي . 


۹ - أجوبة قسم المراجع في المكتبة ردا على الاسثة التي يتلقاما من 
الباحثين تفادیاً من تكرار البحث في حال سؤاله نفس السؤال . 


ما كانت مجموعة المعلومات تحوي انواعاً ختلفة من الطبوعات ٤‏ وارب 
تضخم هذه المجموعة. قد يضر بمصلحة المكتبة» لذلك يعمد المكتبيون إلىتقدير 
قمتها على الاسس WN‏ 

¬ ضرورة مراعاة » مستوى المعلومات مع مستوى قراء المكتسة 4 
وبالتالي استبعاد كل فا لا يدخل في مضمار WIL,‏ وأهدافها . 

y‏ التأكيد من ان المعلومات التي تضمپا المكتبة لا تضر بالصحة » أو 
بالمجتمع » أو الوطن . 

IS التثبت من صحتہا وذلك باخشارها» وان كانت علمية فیجب‎ y 
منأنها مطابقة لآخر تطورات العلوم مع مراعاة قبمة الناشر » ومکانته بالنسبة‎ 
۰ هذه العلومات‎ 


فہرسة و میب oda‏ المجموعة : 

ان الغاية من فبرسة وتصلمف هذه المجموعة هي تسيل الوصول إلى أي 
من أجزاء هذه الملطہوعات دون Ap‏ ۰ لدلك لسع الکتسون ف ذلك 
الطرق الآتبة : ۱ 

١‏ یسب i__slhs‏ صغبرہ ت0 J‏ کن الابسر من أسفل 

٢‏ الم مات ذات القيمة لثابتة تمامل معامة الکتب » أو تفبرس 
وتصنف كالكتب GE‏ . ۱ 

ply اا ¢ أو ملفات محمل کل منہسا‎ Doy 
54 وبالإمكان‎ ‘ sa می سی ہیوت میس‎ 

۽ - ترتب رووس الموضوعات أدبا . 

ه - صور المدن والخرائط توضع تحت اسم الدولة ٤‏ ویلیها اسم الدينة . 

5 - صور الشخصات تصنف Gu,‏ لاختصاصاتہا وبعمل ا مظاريف ¢ 
فتعمل مجموعة لرجال السباسة ٤‏ وأخرى لرجال الآداب ٤‏ ومجموعة للفنانين. 

غير أنه من الأفضل ¢ وقد دصەب تحدید هوية وصفة كل من هذه 
الشخصیات » ان تحمع تحت ترتيب أبجدي باسم العائلة أو الشبرة على منهج 
أصول الفبرسة العامة . 

y‏ — القصاصات ذات الوضوع الواحد تثبت » أو تلصتی على أوراق 
متساوية الساحة على ان بوضح يوار كل قصاصة تاريخ نشرها وامم کاتبپا » 
والمصدر ]15 وجد » وتحفظ هذه القصاصات في ملفات » کلاسورات . 


ya 


تعمل بطاقة لکل‌موضوع»ومن الأفضل ان تكون هذه البطاقاتغير ذات لون 
بطاقات الفبرس العام في المكتبة » فعندئذ یکن توزيع هذه البطاقات » على 
بطاقات الفہرس العام » وتکون بلونها المميز محددة لأهدافها . 


ترتيب هذه المجموعة : 


بمد ان عرفنا lank‏ هه الجموعة » و کف الف من وریقات € 
و lus‏ وما شابه» مما يصعب وضعبا على الرفوف فپناك طريقتان لترتيبها. 


تعمل صناديق من الكرتون السميك » أو من الخشب المضغوط suela‏ 
مساحتها yo‏ × سم . وارتفاع ۲۰ سم . بدون غطاء . 

ترتب الأوراق في هذه الصناديق طقا لرژوس موضوعاتها WW‏ الذ کر 
وبترتیب cael‏ . هذا ويمكن بواسطة هذه الصنادیق الفتوحة رؤية الزء 
الأعلى من الطبوعات الحفوظة بها 6 ما يسبل الوصول إلى أي منپا بالسرعة 
القصوی . 


۲ — طريقة اللفات : 
ترتب ااطبوعات في ملفات » وتوضع في آدراج ias‏ ايتاجير » 
ls‏ اللفات المعلقة . 


ان استمیال هذا النوع من اللفات يحول دون اخراج GW‏ من الدرج لآن 
قاعدته إلى أسفل وفکاه إلى أعلا » کا انه يسبل إعادة الاوراق إلى مكانها 
فبه وهو في موضعه . 


0 a OF في 0 7 عم ۔‎ 0 ra 

التداول ۰ والمراجعة » وا خديار : 
عند إعادة أي مطبوع من مجموعة المعلومات» تعمل بذلك بطاقة الاعارة 
العادية وسحلل علا عدد القطع المعارة > ودوقعها المستعير » وعند إعادة 


ا مطموعات المعادة ٤‏ على المكتى أن يتأ كد من صعدة عددها . 


على الكتي مر dal‏ و اختمار جموعة المعلومات على فترات 6 سنوی و 
53 


ل سنتين لاستبعاد المطبوعات التي ل تعد هناك حاجة الیہا » وهي الق 
ات لا دودی الغر ض الذى حفظت من del‏ ‘ كأن تکور 9 نظر نات 
امه ثدت la Ls‏ أو معلومات ¡somo!‏ دو La A>‏ عل ls‏ دطر Aas‏ او 


A 
ا‎ 
. ۶ 
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ترتيب جموعات المكتبة : 


بعد ان عرفنسا امورا كثيرة عن تنظم العمل لاعداد مجموعة المكتية 
للاعارة ‘ وقد حد دنا !50 J‏ تنظم حجموعة المعلومات وترتسہا و Ad‏ سيق 
و و Lao‏ « السحل العام للرخول ۷ وتحدثنا عن Aé‏ التختم ¢ و ¿a‏ 
EE »‏ « على كعب الکتاب ‘ وتسحمل رقم تصنفه 0 ورقم 7 3 
زمرته ؛ تلخص هنا کل ما Ga‏ الکتاب من لدن وروده إلا" المكتية حی 
کہ ۲ & 
دموفر له كل ole Y!‏ لإعارته والانتفاع 49 ۔ 


. 


: eee) 


على الکتي بعد ان تتم الموافقة على شراء الکتاب ویتم تسامه ان يعده 


للاعارة على ضوء الخطوات التالمة ۰ 


۰ 


١‏ ہے عند و 


¥ 


رود الکتاب > الموصى عليه » إلى المكتية تر اجع ساناته على 


1۲1 


بيانات التوصية وعلى الفاتورة « راجع الفصل السابق » ثم يفحص SN‏ من 

خلوه من عبوب الطباعة » مثل نقص اللازم » وتکرار الصفحات » أو 

انطیاس oe «dal‏ کتاب تکتشف به بعض هذه لمیوب بماه وستیدل 
ee‏ ما 


۳ - يسجل في « السجل العام الموحد » تحت رقم متسلسل خاص به » 
راجم قبلا . 


۽ - تلصق على كعبه و آتسکت » فما إذا كان الکتاب Sol fale‏ . 

0 — یصنف مع ما يتلاءم وموضوعه 6 Gg,‏ لاصول التصنيف المعمول 
بها في المكتبة » ثم یکتب رقم التصنيف هذا امام الفراغ youl‏ 
له في الخاتم الطولاني الكبير على صفحة عنوان الغلاف الداخلية . 

٦‏ - يتحقق المكتبي من عدده في زمرته من الكتب ذات الوضوع الواحد 
ویکتب هذا الرقم في الفراغ الخصص له في ا حاتم الطولاني أيضاً » 

. الخاتم الطولاني تاريخ وروده‎ 3 O pb — Y 

۹ - يوضم بين زمرته على الرف الخصص له وفاقاً ارقه الخاص . 

. توزع بطاقات الفبرسة » على أنواع الفهارس ا ختلفة‎ ٠١ 
: ترتیب انجلات‎ - ۱ 


: JU Sigla pa LI dl JA! عند ورود‎ 


۱۳۳ 


. تتم مخاتم المكتبة « الدور , على ظہر .... ..حة الأو منہا‎ - ١ 

۲ — تسجل في السجل العام ا خاص بالدوريات Gy‏ لورودها .. لکتہ 
إذا كان هذا السحل معمولاً به . 

۳ - يشار إلمها بالنسبة لعددها في السنة والشبر على البطاقة الخاصة ب 
في السجل المتحركه أنظر بطاقة تسجيل الدوريات ¿e‏ 
من صدورها 3 oud] ds ell‏ ۰ 

؛ - یکتب على غلافها الرقم المعطى لمجموعتها في السجل . 

. تجمع مم الاعداد السابقة حتی يتم الجلد‎ o 

. تفہرس وتوضع على الرف الخصص لمجموعتها‎ - ٦ 


م ترتيب الصحف : 


عند ورود الصحمفة إلى المكتية يتم اعدادها للاعارة على النخو التالي : 

۱ - تختم يخاتم الکتبة « yall‏ » في اعلاها قرب عنوانها . 

۲ - تسحل‌عند ورودها في السحل الخاص بالصحف e‏ من ورودها. 

۳ - يشار بعلامة « × » بالنسبة لتارخها من الشپر ولتأكد من ورودها 
إلى قسم الصحف وذلك على البطاقة الخاصة بها . « راجم Al‏ 
لنطاقة لاحصاء day dino‏ خلال سنة » . 

4 - تجمع مع اعدادها الاخری Go‏ يستكل الجلد > وعندئذ ملد في 
أربعة أعداد فصلبة لیسہل استعانها . 

ه - تفبرس وتوضع على الرف الخصص فا في قسم الصحف با مكتمة . 


۱۳۳ 


خزانة جلدات الصحف بعد ان يتم احصاؤها وتجليدها 
وفهرستها وتصنع عادة من الخشب 


۱۳ 


3 was س الصحف و‎ e 


بعد ان اصبحت الصحف وا جلات مصدراً Lala‏ من مصادر التأريخ الحديث 
لاما تحمل عادة في طياتها آهم الأحداث ٤‏ والخترعات » والاكتشافات الحلىة 
والعالمية > فضلا عن القالات والبحوث الرصينة بأقلام أشهر الکتاب فلم تعد 
فة فائدة من جمعها ان لم تخضملعملية فهرسة دقیقة تساعد الباحث علی الوصول 
إلى الموضوع الذي يريهه بالسرعة القصوی € دون أن Le‏ إلى تقليب 


ومراحعة sus‏ الصفحات وهدر es yl‏ دون طائل 5 


لذلك أخضعاللكتديون الفنيون الصحف وا جلات إلى عملية فپرسة دقیقة٤‏ 
من المؤسف ان أكثر پلدان المنطقة العربية لم تطبقہا بعد » وخاصة في دور 
الکتب الوطنية التي تعتبر العضو المكتبي الأعلى للدولة »> ومر كز عم تأليف 
الکتب فى الوطن . 


هد ا و Luro‏ أنه دصدر 3 وطن ما عدد كمير من الصدف ٤‏ وا حلات الي 
تتشابه اخبارها وموضوعاتا في كل يوم بالنسية للاحداث المحلية والعالسة > 


فان طريقة فپرسة هذه الصحف وا جلات تخضم sole‏ للخطوات UI‏ : 


lh‏ بر مز إلى كل صحدفة أو as‏ رمز خاص بپا. متفق ale‏ 3 المكتية 
كأن yer‏ إلى حردده النہار المبر و 4.5 لس « ده 4 و طرندة الانوار 


« إن » والمحرر « مح » rally‏ 9 « بير » ae al‏ 


تمن ales ya‏ حداف العام تحت روژوس موضاعات عامة 
وبطريقة آمحدية فنذكر مثلا تحت حرف « ط » كل ما بتعلق 
بالطير ان ¢ وتحت حرف اح » کل ما بتعلق اطرب » و حت حرف 
وف » كل ما Gian‏ بفلسطين إلخ 7 


۱۳۵ 


رؤوس موضوعات حرف الطاء She‏ : 


ان كل مادة تصلح ob‏ تشکل رأس موضوع تندرج تحتہا موضوعات 
آخری تت إليما بصلة » ترتب عادة Ls y‏ ايحديا على النحو SUN‏ : 
الطاعوئن ( ويمكن ادراجه تحت رأس موضوع ا مرض ) الطباعة» الطحين 
ويمكن ادراجه تحت راس موضوع : الحبوب » الطراد » ¿Ey‏ ادراجه تحت 
رأس موضوع : الاسطول » الطرب » الطرق » الطفولة » الطلس » الطبي € 
الطلاب » الظلامم » ¿Ey‏ ادراجه تحت رأس موضوع : السحر» الطيران» 
الطيور » السخ ... 
۳ - يقرأ الكتي ويراجع عناوين الصحف ا ختلفة التي ترد إلى المكتبة 
ثم بحل هذه العناوین على بطاقات الفپرسة الرتبة ترتساً (ati‏ 
GU,‏ لرژوس موضوعات Sout‏ فیسجل عليها العنوان»ثم يشير إلیە 
برمز الصحيفة المتفق عليه في المكتبة ذاکراً امامه رقم صفحصة 
الجريدة ٤‏ ورقم العامود الذي حمل العنوان .. 
۽ - ان افتتاحبات الصحف» والمقالات » والبحوث » والدراساتالموقعة 
من قبل أصحاہا لا تدخل في أصول الفبرسة السابقة » Ui]‏ تفپرس 
تحت اسماء أصحابها والاعتاد على اسم الشهرة أولاً . 
مثال على ذلك : 
کتب الاستاذ غسان تويني في العدد ١١4١‏ تاریخ ۲۹ آذار ۱۹۷۲ مقالاً 
بعنوان الحرب الغبمة « يتحدث فيه عن اضراب الطلاب وموقف وزارة 
التربسة ) . 


بفہرس هذا الوضوع على الشکل 3¿ : 
تويني ٤‏ غسان 


الحرب الغبية 
نه « أي جريدة النبار » ١١841‏ تاريخ ۲۹ آذار ۱۹۷۲ . 
عام« عامود » y‏ ۲ ص : ۱ . 

وحبث of‏ ا مقال یتناول ناحيتين قد برجم إلبها في كثير من الظروف » 
وربا بعد عشرات السنین فیوضغ هیا بطاقتي” مرجم . ۱ 

. » بطاقة برأس موضوع « طلاب » تحت حرف « ط‎ - ١ 

وتفپرس البطاقة على الشکل الآني : 

ارب الغسية > غسان ws‏ ونه © ۱۱۳۷٢‏ تاريخ ya‏ آذار ۲ . 

عا rey,‏ ص : ۱ ۰ 

y‏ — بطاقة برأس موضوع مؤسسات الدولة تحت حرف« م » لان وزارة 
التربية هي إحدى Lie lit‏ وتفپرس BU‏ على الشكل الا :3 
يطاقة زاس موقر غا مؤسسات الدولة » وفرعہا وزارة التريمة : 

الحرب الغبية » غسان تويني إلخ . 

ان فبرسة الصحف والمجلات اضحت عکان من الحماة الفكرية بعد ان 
Suso!‏ سٹرآ هاما من مصادر التأريخ . 

من pire‏ كشاف أو فير بواد الصحف والجلات فی كبا ما 
كثيراً ما يسبل على الماحثين والرواد آمر بحوٹہم aye,‏ من العسير أن يتمكن 


باحث pal‏ من الرجوع J}‏ مصدر 3 هذه الصحف وبالسرعة «الرحوة بعد 


ان ازداد عودها . 
۱ ستغناء عن - 1 Lio‏ الم لمتحف. وانجلات : 
بعد ان ازداد دد الصحف » SIA,‏ وأخذ يتضخم سنة آثر ia‏ 


1Y 


ES 


خزانة معدنية ذات طبقات تجمع فیہا الصحف اليومية » SAA y‏ 
الدورية.وفاقأ لورودها إلى المكتبة إلى ان تتم جموعات » فتجلد » وتنسق» 
وتفیرس ثم تحفظ في قسم خاص چا . 


\TA. 


وأصحى من الضروري اعداد قاعة كبيرة ذات مساحة واسعة مزودة بالرفوفٍ 
اللازمة لترتب علیہا اعداد الصحف والمجلات»وقد أصبح من العسير الاستمرار 
في توسسع هذه الأماكن» وبالتالي ان الارضة والحشرات تأخذ في ثقب‌آوراق 
الصجف بخاصة إذا لم يكن تحليدها فنبا؛والغراء الستعمل مزو"د بزیت الزنبق 
نع النآ كل » والقضاء على هذه الشرات لذلك عمدت هذه المكتبات 
الحديثة إلى جمع مجلد واحد من كل صحیفة خلال سنة » وبدلاً من أن تجلده 
في أربعة أعداد فصلية > أخذت تصوره على فيم صغيو « میکرو فيل »أنظر 
انموذج لا تصوير الأفلام ص : ۱۲۹ . وتحتفظ به بعد أن تفبرسه وفاقاً 
لاصول gl‏ تفصیلہا . وتقدمه لمنتفم به فدستخدمه عند الحاجة بواسطة 
قارئة كبربائية للأفلام تعيد تكبير الصفحة أضعافا وتسهل القراءة 
أنظر انموذج قارئة کہربائیة للأفلام ص : ١١‏ . 


الغاية من ذلك : ١‏ 

لا يخفى ما لهذه الطريقة من فائدة ide‏ واقتصادية في آن واحد » فپي 
ولا شك Gu‏ عن استعمال مكان فسح A‏ الصحف » وتوفر الوقت 
وا مال » وتسبل عمل الموظفين » فضلاً عن انها تحفظ المعلومات بدقة ٤‏ وتغني 
عن أجور وتكاليف التجليد » وتجمل عمل الكتي مريحا ونظیفاً وسہلا إلى 
e ATEN‏ شرق يدو كنا ES‏ 


Micro film الفام الصغير:‎ 


تستخدم لفائف الأفلام المصغرة على نطاق واسع في استنساخ مواد 
الحفوظات > وتعد هذه الطريقة أنسب وسبلة لاعادة الاستنساخ ٤‏ واعادة 
AN‏ مثا . 


۱۳۰ 


شر طة الفيم المصفر: Micro film - Strips‏ 

تتالف أشرطة الفيلم المصغر من قطم y‏ الأفلام الصفر من مقساس ۳۵ 
مللممتر » تتضمن کل منہا ست صور » توضح الأولى منہا عنوان الوشقة الذي 
عکن قراءته بالعين احردة . وتتمیز أشرطة الف المصغر على اللفائف )بسپولة 


ترتيب الاسطوانات والأفلام 
a : des autres types : :nicro films - micro fiches étc‏ 
عند. ورود الاسطوانة إلى المكتبة تسحل في سحل jols‏ بالاسطوانات 
وتکون فده عادة اہر راسة تشتمل على معلومات خاصة بالاسطوانة : 


الرقم العام ٤‏ تاريخ الورود 6 الرقم الخاص أو التصنيف » امم اللحن > 
سم الاسطوانة ل امم السركة $ تاريخ الاصدار 6 عدد أوحه الاسطوانية 
q‏ بالوصة aca‏ عدد دو رات في 3 é E‏ الثمن ‘ اللاحظات). 
بعد ان تسحل الاسطوانة في السحل الخاص براعی وضم خاتم المكتبة 
رہ رر سوا وی ات بالاسطوانةويدوان على 


تسجيل الأفلام : 

عند ورود pul‏ إلى A‏ بسعل في سجل خاص به « راجسع صفحة 
الافوذج ص: ۱۳۳ » والتي تككون فيه انہر راسية معنونة مع ما يتفق وطبيعة 
الأفلام من الناحية المادية . 


٣۲۳ 


اموذج لصفحة سجل خاص بالاسطوانات 


الر ‏ ۰ + 
اتسلل | o‏ | ۰ ۰ | اللحن | المؤلف | ga‏ |الاسطوافة | الشركة | الاصدار | الاسطوانة 


1 
٦ 


اسم 
الر قم العام | “تاريخ الرقم اسم الشركة تاریخ مدة 
التسلسل الورود | ا حخاص الفيم المسؤولة عن الاخراج all‏ ض 


انتاحه 


3 ASA 4.8 Dg y ااسلم‎ ¿le المكشة‎ ele اعي و صم‎ 7 alo las و‎ 


العام » والخاص بهذا الفيلم . 
تصنیف الاسطوانات والأفلام : 


هناك أساليب ختلفة لتصنيف وترتيب الاسطوانات والافلام في الادزج 
أو على الارفف الخصص لما Lal‏ من ناحية التصنیف Al‏ فعض il‏ 
الکتبات برون تصنیفپا Gb,‏ لتقسم ديوي » بعنی انهم يعتبرون الوضوع 
الذي تتناوله الاسطوانة أو الفيلم » فما بری البعض الآخر ان يكتفي بترتسها 
حسب الارقام العامة لما » أي بحسب تسلسل تاريخ ورودها وتسجیلہا في 
السحل الخاص. غير ان Les‏ منأمناء الکتمات لا بشاطرون أصحابالرأيين 
السابقين لانم يفضلون ان يوضع على الاسطوانة رقماً يحدد موضعپا بالضبط 
بالنسبة لغيرها على الارفف التسهيل الاهتداء اليها ٤‏ فإذا اعطي للاسطوانة 
أو للفيلم الرقم التالي مثلا ١‏ : ه : ۱۸ : فمعنى ذلك ان هذه الاسطوانة 
موضوعة في الحزانة رقم ١‏ على الرف الخامس وفي الموضع ۱۸ بالنسمة 
للاسطوانات الموجودة على الرف ذاته . 

عندما يعتمد المكتسون على الطريقتين GU‏ والثالثة في Al‏ عکن 
عندئذ الاستغناء عن تصنيف هذه الواد GU,‏ لطريقة ديوي © وعندها 
يكتفي بوضع فپرس بطاتي باماء الملحنين» وعناوين ألقطع الموسيقية والافلام 
حسب الاصول ال متبعة لفپرسة هذه» وذلك للارشاد إلى مواضعپا على الرفوف. 


البطاقات المصغرة ۶ microfiches‏ 


هي صحائف من الافلام تشتمل على صفوف عديدة من الصور المصغرة ¢ 
les‏ زامن عنوان يشير إلى عنوان كل وثيقة . ولا كان من المکن استدساخ 


یں 


- عدد لا yb‏ به من الصحائف على كل ىطاقة » فان الطاقات المصغمرة تعد 
أحسن شكل من أشكال النسخ المصغرة التي يكن استخدامها في مراکز 
التوثيق » لا سپا وان ححمپا ملائم جداً للاستممال . 

رتيب هذه الصحائف : 


یکن للشرف على هذه البطاقات المصغرة ان يضعبا في مظاريف محمل 
كل منہا رأس موضوع» أو يلجأ إلى استخدام af‏ طريقة أخرى فنية تساعد 
على ترتسب هذه المٰحموعة کان توضع في ادزاج مصغرة gas‏ وححمبا > 


وترتب فيه على و موضوعي أو gael‏ . 
۱ 


العناية بالأرفف وتصنیف الكتب : : 


ان قيمة الکتبة » أو a)‏ مجموعة مکتسة تعمد إلى حد کیبر على ML)‏ 
والسرعة التي عکن بها الحضول على المادة المطلوبة . وهذا الغرض ترتب 
الكتب على الارفف وفق نظام تصنيف معين » يقارب بين الموضوعات 
المتشابهة » أو المتصلة . 

رف SENNA ass‏ مشاكل 
معينة » فبناك كتب جاوز طوفا ارتفاع الرف » وهناك وثائق » وخرائط» 
وملصقات » ومواد غير ورقیة أخرى » مثل الأفلام » والاسطوانات » 
وأشرطة الکروفیلم ٤‏ وکلها تحتاج إلى عناية خاصة ٤‏ كذلك توجد مشكلة 
العناية با وافظ الرأسية » والنشرات الصفری بشکل منتظم . 

مو قد لمي بج کخ 
لذلك تعتبر العناية Cad Sb‏ وتصنیف الکتب علیہا من Al‏ الواجبات ف‌العمل 


۱۳۵ 


المكتبي» وهي في الواقع تستنفد iy‏ وجبداً كبيرين من موظفي CL‏ 
خصوصاً في المكتبات ذات الارفف المفتوحة . وان الواجبات الاساسية لهذا 
العمل تشمل : وضع تخطبط نظام شغل الارفف بالرصید القائم » مع ترك 
فراغات لاحقالات النمو المقملة . وهذا التخطط يدخل فی اعتباره العناصر 
التالية : نوع القراء € مدى الاقبال على مادة معينة » نوع by‏ المادة 
بالنسبة لمساحة على الرف » وأنواع اللافتات على الارفف » والارشادات 
الخاصة عساعدة القاريء بالنسبة للأرفف الفتوحة » وضع خطة لعملية الجرد 


ومباشرتها . 


أما الواجمات الثانوية فتشمل : 


تنظم الكتب على الأرفف » ترتیب النشرات في SÓ‏ مع مراجعة 
هذه العملية بين ا حین والآخر مراقبة نظام الارفف € والناضد > ونظام 


المقاعد ۔ 


ص 
“e‏ 


مراقبة اللافتات ا معلقة على الارفف للتأكد من انبا في e‏ الصححة 
بالنسبة لما تشير اله من جموعات . 


تحريك الكتب والواد الاخرى في أماكنها الجديدة US‏ غت المجموعة . 


خزانة الکتب النادرء : ۱ 

de la réserve : choix des documents á yplacer‏ ۰ ظ 
¿Y‏ 
’3 دور الكتب aL yal y‏ حناح 6 أو حزانة تودع فسا اصناف 


۱۳۹ 


nas‏ : الکتب النادرة > أو المممنة دات انسمة ة الاديية gin‏ التارخسة 
لتكون في منأى عن السرقة » أو الضياع ويحافظ علیہا کي BY‏ ف من كثرة 
التداول والاستعمال . 


إذا لم یکن بناء المكتبة متوفر على مثل هذا اجنام الخاص © فیجب ان 
توضع هذه المجلدات داخل غرف مقفلة بواسطة أبواب حديدية ٤‏ فيا يحب 
الحیطة في ان لا تودع في خزائن مغلقة غير مپواة خشية علیہا من التلف. أما 
الكتب التي توضع عادة في هذا الجناح » أو الخزانة » أو الغرفة دات الابواب 
الحديدية فبي : ۱ + a‏ 


- الکتب ذات التجليد الشرق الزخرف بالنقوش والاشكال افندسة 
الفنیة ٤‏ وا حلاۃ بالذهب أو المطعمة بالمادن أو الأحجار الكرية . 


- المجلدات ااطبوعة بعد ۱۸۰۰ م . فيا إذا كانت طبعاتها نادرة» وهي 
مجلدة ٤‏ أو مزينة برسوم فنبة . 


- الطبعات الأولى من مؤلفات ذات قبمة ide‏ أو شهرة AS iy‏ 


المؤافين الشپورن . 
- الکتب التي تحمل کتابات مخط مؤلفيها الشهورین . 
- الکتب التي لم تزد ae‏ إحدى طبعاتها عن ۲۰۰ نسخة . 
وو بے ری سی ۱ 


- الکتب gh‏ تحمل على ضفحتہا الاولى أن على كمبها تاقيم شخصيات 


بارزة . 


۱۳۷ 


وباختصار يوضع في هذا انا كل ٤ je BS fa‏ ونادر يحب Bio‏ مع 
سواہ من المؤلفات الاخرى بعناية تامة . 

ان مفتاح هذا الجناح أو القاعة بجحب ان يكون في متناول البد لبتم فتح 
الابواپ بسرعة فائقة في حال نشوب حريق » US‏ يوضع الفتام sole‏ في 
خزانة صغيرة يؤدي فتحبا إلى التنبيه بوقوع الخطر من سرقة أو حریق 
فسارع المسؤولون في المكتبة إلى تدارك الخطر . 

إذا لم تتمکن ادارة المكتبة من الاستغناء عن الأبواب الحديدية الغلقة 
والمسدلة على هذا الجناح » أو القاعة » دون ان تتحمل تكاليف مادية أؤ ان 
تعرض محتوياته الخطر » على المسؤول ان یثقب هذه الابواب الحديدية عدة 
ثقوب على بعد ۲۰ سم . من del‏ الباب وأسفله » شرط ان لا يتجاوز قطر 
الثقب ٤‏ سم . ليتخلل الغرفة أو الجتاح ا مواء فضلاً عن ان من الضروري ان 
تفتح الاہواب مرة في الشہر لتنظف الکتب من الغبار . وفي الصف تفصح 
الابواب وتترك بضع ساعات US‏ سنحت الفرصة للافادة من المواء والضوء . 


ترتیب هذه اجموعة : 

یتبع في ترتمب هذه المجموعة على الرفوف عين الترتيب العمول به في 
المكتبة عادة» ويستحسن ان تفصل‌الکتب القدية ذات القيمة وفاقاً لتجلیدھاء 
عن الکتب الحديثة ا جلدة تجليداً عاديا » ويتم حفظ هذه الکتب Li,‏ 
لقدمها قرنا فقرنا . 5 


0 : de enfer : ce qu'il comporte habituellement : جہنم المكتبة‎ 


کا في بناء دوز الکتب و الکتبات العامة أجنحة أو خزائنللکتب النادرة 
والنفيسة MIS‏ تضم هذه الابنية قاعات » أو خزانات تجمع فیہاکل الكتب 


۱۳۸ 


| التي لا توضع عادة بين أيدي القراء إلا فيالحالات الاستشنائة» وبناء على آ.ر 
۱ من أمين المكتبة تعرف « مجم المكتبة » 


من هذه الكتب : 


الكتب التي قنم الدولة تداوها لتفاهة موضوعاتها من النواحي LIE‏ 
أو الاجتاعية » نت Sor‏ مطبوع ممنوعتداوله أو دخوله إلىدولة ما»فتصادره 
السلطات ال ختصة وتودعه في دار الكتب أو الکتبات »> وكذلك الصحف 
الاجنسة أو ا حلیة التي تأمر السلطات مصادرة عدد من أعدادها لأمر من 
الامور ا خالفة للقانون . 


۱۳۹ 


Cos العلا‎ 


خختلت آواع olga‏ 

Catalogues : Divers genrs de catalogues Tenue des fichiérs 
: مقدمة‎ 

الفبرس والفہرست US‏ فارسية الأصل تطلق على كل عمل ينظم عرض 
yl‏ اب ‘ وفصول.» ln,‏ كتاب ما على نحو it‏ » ومنطقي ۰ 

اما الفبرس الذي نحن يصدده فبو عباره عن أدراج من الخشب » أو 
ll‏ توضم فنپا البطاقات الفبرسية التى تتناول التعريف بالکتب » 

ان جموع هذه البطاقات على تباين blo‏ » وتشمب آهدافپا تولف البوم 
في الکتبة الحديثة الفپرس البطاقي الذي يحدد : 

۱ - مدخل الولف . 

. مدخل العنوان‎ - y 

۳ - مداخل السلسلة . 


١ 


ع — مدخل المرضوع . 

۵ - مدخل الشكل : 1 

+ - مدخل UT‏ الرفوف .. 

لیس هناك من شك في أن کل مدخل من هذه المداخل یشکل فهر 
GG‏ بذاته إلى جانب : ۱ 

Pe . الفپرس العام‎ y 

م الفبرس الرسمي . 

A SO فپرس‎ 4 

. فپرس الرسائل‎ ١٠ 

. فپرس احطوطات‎ 1١5 

. cad sll pd فبرس البطاقاث الوحيدة‎ - ۲ 

۷۴ - فپرس مموعة المعلومات في NI‏ . 

4 فہرس الاسطوانات . 

ان توافر هذا العده الکمبر من الفبارس ذات مداخل البطاقات ال ختلفة 
تحب Ge‏ عن الأسثلة التالية : , 

أ ماذا في المكتبة من مؤلفات وغيرها لكاتب معنن ؟ 

ب - هل في المكتبة كتاب بعنوان معن ؟ 

ج ‏ ماذا في الکتبة من مؤلفات في موضوع معيّن ؟ 

د - أبن تقع هذه الكتب وغيرها من رفوف الکتبة وخزائنها ؟ 

ان تنظم فپارس المكتبة التي حددنا أعدادها وغایتها تعتمد على الفبرسة 


vir 


. "os. 


الوسفمة نی تعنی, بالكتاب ‘ وانتعر بف بوصقه على نحو o‏ غن غسیرہ من 7 
الكتب» ويفرده عن سواه» وذلك عن طريق اثبات العلومات e dell‏ 
الق توجد sole‏ على صفحة عنوان الكتاب الداخلية . 


de FR 


هذا ولا كانت ile‏ الفپرسة لا تنقسم عن ile‏ تحدید موضوع الكتاب 
فہو کا يعرف المكتيبون یخضع عند فهرسته إلى الفپرسة الموضوعبة التي تتم 
بتحدید موضوع الكتاب وهادته » وذلك عن طريق اعطافه الرقم الفني 
و ( النسق » أو التنسيق ) وفقاً للطريقة المعمول بها > وهي التي تحاول ان * 
ترد الکتاب إلى الباب أو القسم » أو الفصل ‏ أو الشعبة التي تعطی لوضوعه ' 
في التضتيق المشترى: : 


الفپرس ۱ 1 de‏ 
۱ 3و 
ان الوظف الذي يقوم بصنع بطاقات الفہرسة هو المكتي الفتي الذي تم 
بوصم مداخل البطاقات spill‏ سبة Gu,‏ للفہرس الدي EUS, ‘ oda)‏ على ضوء 
مفپومي الفپرسة : الوصفية » والموضوعية . 
لوحة من الوری القوٴی « کرتون » وقد حدد نموڈج قباسپا j US yo‏ 
باه ۳۱ انش أو fr‏ × ۱/۱ ۱۲ سم . 
تنظم فپارس المكتبة : 


ان الفپرس الذي يتولى تنظم فپارس المكتبة ويعد sole‏ مدخل البطاقة 
الرئيسي مع ما يتلاءم Gua,‏ الفپرس» أهو فہرس باسماء المؤلفين» el‏ يعناوين 
الكتب » أم clerk‏ السلاسل .»> أم بالمؤضوعات إلخ ... 


وهذا ما يدخل del ¿ole‏ الفہرسة الوصفية والموضوعية اللتين ما 


Viv 


قواعدها ol,‏ . أما القبارس الاخرى > والتي آشم‌نا إلیہا » فلا Cat‏ 
قواعدها » وهي التي تم بها علم الفپرسة . 5 

الواقع ان اجراءات قسم الفبارس YE‏ من فہرسة وتصنيف الکتب > 
clue,‏ الدوريات » والجرائد » والنشرات » والقصاصات » والاسطوانات» 
والنوتات الوسقة » وا حفوظات » وا خطوطات » والوثائق » والسلسلات > 
A,‏ . 

وهو تم Lal‏ بترتيب ٤‏ وتنظم الفبارس التي آثرا المپا آنفاء ولندرس 
él Lia‏ أنو اع هذه الفپارس : 


: فپرس الولف‎ - y 
تسمی بطاقة هذا الفپرس بالمطاقة الرئيسية لانہا آول بطاقة تعد للکتاب‎ 
عند وروده » وتقتد علمپا المعلومات الببلبو غراف الى تم با الفپرسة‎ 
: الوصفية مع الاهقام فما يلي بشکل آساسي‎ 

أ - تذكر الاسماء العربیة الحديثة » باسم المائلة » أو الشهرة . في حال 
ان مکتنات جمہوریة مصر العرببة ‏ والمكتبات العربية التي تتبع 
قواعدها تذكر هذه الا ماء کا هي معروفة ومتداولة معتمدة على 
الاسم الشخصی أو الصغير . مثال ذلك: مود تنمور » وهذا BLE‏ 
لقاعدة الدولمة » إلا أن oid‏ المكتيات مشا کلہا بالنسبة لفقدان 
امم العائلة لدى LIE‏ العائلات المصرية . 

ب الامماء العربية القدعة تقد تحت اسم المؤلف الذي بشتہر به أكثر 

من غيره مثال ذلك : المتنى » أحمد بن الحسين الجعفي . 

ج ‏ الاماء الأجنبية las‏ اسم العائلة يليه الاسم الشخصي مشال : 

و ¿lisa‏ قىلىب sit...‏ الأمير قىلىب مونتاین . وقد نابت 


1445 


النقاط الثلاث بعد اسم فليب مناب اللقب ا حذوف » و کذلك يغفل لقب كل 
شخص » كأمير > وشخ » ود كتور » واستاذ » ple,‏ » الخ » ویستعاض 

د - ان ال التعریف ٤‏ تغفل Cal‏ في کل اسم الطبّاع » فيدخل تحت 
حرف الطاء لا حرف الا لف . 

ھ - الکتب القدسة والدوریات « غالبا » ما تقمد تحت pled‏ في المكان 
المخصص لاسم المؤلف على ٠ Us.‏ 
—Y‏ فپرس المنوان 3 

بطاقة هذا الفبرس تفمد الماحث عن كتاب يعرف عنوانه > ولا يعرف 
اسم مؤلفه » وهي AST‏ البطاقات استعالاً في المكتبة العربية » وهي بالنسة 
لبطافة المؤلف الرئيسية » تعتبر [ضافسة بننا bit‏ لنا كل العلومات 
الببلبوغرافية التي وجدت على البطاقة الرئيسة الأولى » غير ان عنوان. 
الکتاب فیہا GL‏ أولاً قبل اسم المؤلف » وذلك oT‏ یشکل مدخل البطاقة 
الرئيسي . 

ترتب بطاقات هذا الفہرس Last‏ بعناوين الکتب مع اغفال اداة 
التعریف من الترتيب الهجائي إذا وجدت وذلك في العربية والاأجنيبة على 


5 سواء‎ ds 


۳ - الفپرس الصنف » أو الفپرس بقائمة الرفوف « موضعي » : 


ان بطاقة هذا الفپرس هي إضافية Lal‏ » وهي صورة طبق الأصل عن 
سالفتيها ٤‏ إلا ان رقم التصنيف يأتيأولا موضع المؤلف في البطاقة الرئيسية» 
أو موضع عنوان الكتاب في البطاقة الاضافة الاولى . ترتب بطاقات هذا 


۱10 عم الکتبات - م ٠١‏ 


. الفبرس وفقاً لأرقام التصنيف التي تتوافتق عادة مع قوائم الارفف التي PS‏ 

من هنا بعتمد على هذا الفبرس فی أعمال الجرد» ole‏ إذا دون على ظهر 
هذه البطاقة » أو تحت رقم التصنيف » الرقم العام للکتاب منقولاً عن 
السجل العام للدخول . ۱ 

على ضوء ما قدمنا من إيضاح حول فپارس: الولف» العنوان » الصنئف» 
ols‏ فہارسن : ا موضوع » والشكل » والسأسلة تنظم عادة کسائر الفہارس 
التي أشرن السپا مع مراعاة ذكر اسم السلسة» أو الموضوع أو الشكل في del‏ 
النطاقة . 


: فپرس الموضوع‎ — ٤ 


أما فپرس الوضوع فبو LE‏ كالفبرس Gall‏ > فإذا کان هذا الأخير 
من اختصاص اهتامات أمين المكتبة » أو من ينوب عنه » ويظل Els‏ بدا 


عن المطالعين » ففہرس الموضوع هو للرواد والماحثين » غير ان رقم النسق 
العددي الدي اعطي لبطاقة الفہرس الصنٹثف يترجم عادة بالألفاظ ف بطاقة 


الوضوع . 
مثال على ذلك : 
بطاقة فپرس مصنف 
۲ ,رقم النسق العددي » 
والتي تدل على : آثار معابد أبو سنبل الفرعونية 


ففي بطاقة الوضوع SL‏ شکل البطاقة کا يلي : 


۱:1 


آثار مصر القدية «فيترجم رقم النسق العددي بالألفاظ» على النحو التالي: 
a /r || ۲‏ | ۱ 
تحليل ذلك . 
٦ء‏ ع ال از 
۰ لام القديم فيضبح رقم لتضشیق ۴ | | ۲| ٩۰‏ 
۲ رقم تاريخمصر القديمة فيصبح رقمالتسیق |rfafer‏ ۹۰ 
وهو مایترجم بالألفاظ إلى «آثار مصر القديمة» على بطاقة مدخل‌الوضوع. 


۸ الفبرس العام : 


هو الفپرس الاسامي الذي بنظمه قسم الفپارس في الکتبة » خدمة 
للقراء والباحشین مع العم إلى انه سقاموسي» A‏ معحمي «Dctionnaire)‏ 
رتب بطاقات المؤلف» والموضوع» والعنوان » والبطاقات الأخرى ما عدا 
بطاقة الفبرس المصنّف ترتيباً هجائبا وفق الاصول العتمدة في الفپرسة 
. الوصفية » والمؤضوعية وذلك ليسبل على القاريء إیجاد كتب ذات موضوع 
بعبنه واختبار ما يتلاءم منها ورغبته ٠‏ أو مقارنة طبعات مختلفة لكتاب. 
بعينه أو لمؤلف بالذات . 
ان الفبرس العام يضم عادة ما تحويه مکتبة بعينها من الکتب وغيرها > 
غير ان US‏ فپرس لا تنطبق حرفا على واقع هذا الفبرس العام » لان بعض, 
الکتبات قد ترتب فيه المواد التارخنة ترتیبا زمنماً » أو قد يشتمل هذا 
الترتيب افجائي العام عی‌ترتیب هجائي فرعي ٤‏ هذا ورغبة من ادارة بعض 
المكتبات في ان يشمل فهرسها العام كل مجموعة المكتبة » فهي تعمد إلى وضع 
بطاقات من الوان مختلفة ٤‏ برمز كل لون منہا إلى مادة من مجموعة المكتبة > 


vv 


فاللون الأزرق للأفلام » والأصفر للجرائد » والأخضر للاسطوانات » والزهر 
للاطالس وهكذا .. الخ . فبواسطة هذه الألوان المختلفة للبطاقات وضن 
مدف الفپرس العام المرتب قاموسيا ترتب هذه البطاقات ٤‏ وتکون بألوانها 
المميزة حددة لأهدافپا من جموعة LRU‏ ا حتلفة . 


الواقع ات إحداث مثل هذا التنظم في الفررس العام القاموسي قد يعقد 
استعماله من قبل القازيء العادي . فان بعض المكتبات تقحم «فپرس البطاقة 
الوحيدة بامم المؤلف في بطاقات الفپرس العام ٤‏ فبي بعد ان تضع في هذا 
الفبرس البطاقة الرئيسية باسم المؤلف « وخاصة المؤلف من ذوي AA‏ 
الفزير والطبعات المتعددة 4 تضع بترتيب آحدي = عناوين کتبه » ثم عناوين 
لكتب ألفت عنه » ثم عناوين لكتب تناولت کتبه بالنقد = . في بطاقات 
الفبرس العام » ومن هنا تفقد US‏ « الفبرس القاموسي » حقيقة مدلوها 
اللفوي » وينثأ التعقيد بالنسبة للقاريء المادي . 


غير أن AST‏ المكتبات تفصل عادة بين فپرس البطاقة الوحيدة باسم . 
CoM gl |‏ وبين الفبرس العام SLU‏ الذي بظل Chae‏ اسمه : « الفپرس 
القاموسي » . ويتسع في تنظيمه الترتيب الأحدي القاموسي . أو حساول 
تحسين اسنعال الفبرس العام الكبير لمكتبة كبيزة في ان تضم فيه بطاقات : 
توجبه كافية تبين فیہا التنظمات الفرعبة التي تخرج عن جرد الترتيب افحائي 
العام للبطاقات . ليس من شك في ان عدداً من الکتبات تستعمل الفپرس 
القاموسي أو العحمي وترى فيه الاداة الثالیة الواجب انشاؤها © بینا نری 
اُشرنا إلى بعض أنواعه سابق] » ويعتمد على الترتسب الامحدي المؤلف . 
والعنوان » والمطاقات الاضافية غير الموضوعية معا . 


VÍA 


: الفہرس الرسمي لامكتبة‎ - ٦ 


نعني بهذا الفبرس > الفہرس الذي تنشئه المكتبة لضرورة أعالها الحتلفة 
في التزويد « شراء » هدايا » ايداع قانوني » التأكد من الکتب والمواد 


المكتيمة الأخرى التوفرة فسا > ومراقبة ذلك » وهو pa gill‏ استعماله 
على موظفي المكتبة ویکون قريباً من مر كز ادارتهم . 


١‏ - يشتمل هذا الفبرس على بطاقات أساسية cra sll clerk‏ « مع بیان 
اختبار الرؤوس الاضافية على نص البطاقة الرئيسية » أي بطاقات المناوين 
والموضوعات والسلاسل الخ » . 

۲ - على بطاقات Tle}‏ للاسماء » وبطاقات إضافة بالاسماء . 

۳ - على بطاقات WL!‏ بالعنوان » ويطاقات إضافية بالعتوان . 

4 — على بطاقات Le yá ya‏ > وبطاقات احالة لموضوعات . 

٤ على بطاقات تحقيق باسماء أشخاص » أو منظيات » أو سلاسل‎ — ٩ 
. واحالات لصادر » أو سجلات خارج نطاق الفپرس الرسمي نفسه‎ 

y .‏ على يطاقات لكتب تم استبعادها من المكتبة . 

۸ - على البطاقات المطبوعة التي تتسامها » أو تحصل عليها الکتمة من 
مکتمات أخرى » والخاصة يكتب قد لا تكون ضمن محتويات المكتبة » بل 
بنتظر ان تحصل عليها قريباً . 

۹ - على البطاقات التي تتعلق بقسم التزويد ٤‏ والتي تتعلق بالتوصيات ٤‏ 
ومقابلة بطاقة التوصية على فپارس المكتبة . 
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غاية الفيرس الرسمي q‏ 


ان انشاء الفبرس الرسمي في الکتبات الكبرى » وهو کا اتضح نا 
صورة طبق الأصل عن فبارس المكتبة الحزمة جیعاً فيرجع لامرين . 

١‏ - بسمح لموظفي المكتبة من الفپرسین € والفنبین ان يرجعوا 20 هذا 
الفبرس دون ان بزعجوا القاريء الزائر ويعطلوا محثه في الفپارس العا 

۲ - حمث ان بناء بعض المكتبات الكبرى يحول بين الموظفين » وقاعة 
الفہارس التي تکون في متناول الزائوين والباحثین والتي. بقع مكانها بعبداً عن 
مركز أعاهم . 


۷ - فپرس البطاقة الوحيدة باسم المولف : 


تعمد كثير من الکتبات الکبری وخصوصاً الوطنبة منبا « الکتسة 
لقومية » إلى انشاه فپرس البطاقة الوحيدة باسم الولف  .‏ 

ترتب البطاقة الرئيسية في هذا الفپرس باسم المؤلف وفاق] لأصول 
الفبرسة الوصفة ٤‏ ثم تدرج آثرها le,‏ لترتمب الأبحدي بطاقات بعناوین 
لکتب آلفپا » ثم بطاقات لمناوین کتب ألفت عنه ٤‏ وف النهاية بطاقات 
لعناوين کتب تناولت کتبه بالنقد . 

وهكذا يجتمع في هذا الفپرس کل ما يتعلق عن ملف مشہور من ذوي 
الانتاج الغز بر والطبعات المتعددة . ان اقحام هذه ¿A‏ الوحمدة پاسم 
المؤلف في الفبرس العام القاموسي « راجع أصول الفپرس القاموسي » هو 
الذي يعطل الترتيب ae ge‏ اك من ابر للفپرس 
العام القاموسي ٤‏ ولحسن تنظم فبارس الکتبة ان LE‏ فبرس مستقل 
بالبطاقة الوحیدة باسم المؤلف على غرار فپرس المؤلف » lily‏ 
والموضوع . 


بملاف.ة الاحالة : 


هي بطاقة توضع من بطاقات الفپرس لتحبل القاريء من صيغة إلى 
أخري وهي امو ۱ 


أدونيس ' 
انظر 
علي أحمد سعید 
y‏ - بطاقة احالة ( انظر (La‏ وتستعمل لتوحبه القاريء لرموضوعات 
أخرى قریبة الصلة بعضہا ببعض € مثال على ذلك : 
الطماعة 
انظر 
التجلند 
» انظر Ca]‏ » : الوری 
تدون عادة الصغة غير المستعملة في السطر الثالث من أعلى البطاقة في 
البعد SU‏ اخ US‏ انظر ار انظ ر Lal‏ في السطر التالي في البعد الثالث > 
أما الصيغة المستعملة فتوضع في السطر التالي 3 البعد الأول . 


خلاصة . 


بعد أن عرضنا للفبارس العامة.الرئيسة في المكتبة » وحددنا أهدافها 
وأغراضہا فباستطاعتنا ان نو كد ان الفہارس الأخرى التي لم نعرض لما 
بالتفصيل تنظم على غرار الفہارس السابقة مع مراعاة أصول الفپرسة الوصفية 
ال خصصة لكل نوع من مواد مجموعة المكتبة ا ختلفة . 


\o\ 


iD yes! 
نظا مالاعارة‎ 


لا كانت غاية المكتبة الحديئة وضع مسا يطبع من الكتب »2 والمجلات ٤‏ 
والکراسات » وا حرائط » ووسائل المعرفة العصرية من أفلام » واسطوانات 
في متناول الطلاب والباحثين وامپور » فقسم الإعارة في المكتبة یعتبر 
ee ee,‏ مم القراء . لذلك فليس في 
المكتبة ما ph‏ على تفكير العضو المنتسب كنظام wcll sey‏ » فما إذا 
كان LL‏ أو سيئا . 


ات الکتبات التي تنظر إلى هذا القسم كعصب مركزي لها » تفرد له 
مکانا خاصاً مستقا عند مدخل Ge UK‏ يتسنى لكل زائر عند دخوله 
أو خروجه منها المرور به» والافادة من خدماته» في إرشاد الرواد إلى كيفية 
استعیال الفبارس » وتببان مكانتها بالنظر لکونها عين المكتبة وأذنهاء ومفتاح 
الثروة الکتسة فپا » وان كان ارشاد الرواد يترك عادة في الکتبات 
الكبيرة المزدحمة إلى موظفي قسم الفہارس ٤‏ غير ان ذلك لا عنم موظفي 
قىم الاعارة من القيام بواجبهم في ارشاد القراء إلى LAS‏ استعمال الفبارس 


. ll عند‎ 


voy 


خدماتك قسم الاعار 23 


إلى جانبذلك یقوم فسم الاعارة عمرفة رغبات القراء ومشاكلهم gmt‏ 
حلہا ما بعرف في موظفه من روح النظام والاندفاع € as‏ عن ارشا: 
الرواد إلى أماكن المعارض» وا حفلات » والندوات » والمحاضرات» والعروض 
it‏ التي تقوم بها الکتبة طمن WIL,‏ « الخدمات العامة »» إلى جانب 
ما تقدمه من الکتب » وا جلات » والمواد الاخری لصالح رواه‌ها . . 


الواقع ان قسم الاعارة هو أول ما يحتذب انتباه الزاثر أو القاريء» OY‏ 
اتصامیا بالمكتبة يتم عن طریق قسم الاعارة الذي آعد" في الأصل لخدمتها . 


على ضوء ذلك فواجبات كبرى تقع على عاتق موظفي هذا القسم منحیث ' 
توطید الصداقة وتنميتها بين الرواد والمكتبة مع حسن تقدم الخدمات هم 
Al‏ بهم ۰ 


ما لا شك فيه ان قسم الاعارة مسؤول » عن الخدمات التي تتعلق باعارة 
الكتب » وا جلات » والخرائط » والصحف » والصور » والاسطوانات 
الموسيقية إلخ . وعن الاستشارات التلفونية ٤‏ وا مکاتبات » والبرقسات التي 
تتلقاها المكتبة من أصدقاما في الخارج» وعن الاستشارات التي بقدمپا الرواد 
داخل LK‏ مع قيامه بتسجبل کتب الاعارة » وتحدید الدة التي تسمح 
بالاعارة ٤‏ ومن ثمة إخطار القراء في حالة تأخرم في إعادة ما في حوزتهم من 
مقتنيات المكتبة » وفرض الغرامات على المتأخرين » کا ان هذا القسم یقوم 
بحجز المواد المطلوبة والمعارة خارج A‏ > واخطار gil‏ يرغبون في 
استعارتها جرد إعادتها إلى الکتبة . 


إلى جانب كل ذلك يقوم قسم الاعارة باطلاع المسؤولين في المكتبة على 
المعلومات اللازمة في حال استبدال الواد الفقودة » أو ضرورة زيادة بعض 


۱5۳ 


المواد في المكتبة من کتب وغيرها » والتي بری موظفو هذا القندم ضرررة 


زيادتها بالنظر لاقبال القراء عليها . 
واقع الاعارة في بعض المكتبات : 


الواقع ان الاعمال التي یؤدہہا قمم الاعارة تختلف بين مکتبة ۴ ان 
حسب امكاناتها المادية . وضخامة رسالتپا » ومدی SLI‏ الرواد على كتبها > 
من هنا لا نستطيع أن نضع نظاما واحداً للاعارة في جيم الکتبات » لان 
خدمة الاعارة تختلف dole‏ اختلاف المكتبة وهدفپا » فالکتبة الوطنبة مثلا 
« القومبة »لا تسمح بالاعارة الخارجية Gb!‏ وخاصة بالنسبة جموعة الکتب 
الرئيسية ( الراجم ) » فیا بعض دور الکتب الوطنبة تنشيء اقساما خاصة 
للاغارة الخارجمة. هذا مع ان الاعارة في الکتبات‌المامة غيرها في الکتبات 
الجامعمة » بالنظر لطبيعة الرواد ٤‏ واختلاف رسالة ومپمة كل من المكتبتين . 


انواع الاعارة : 


4 — الاعارة الداخلية 3 الکتة والي a‏ ہا للقاريء بالجلوس 3 
قاعة المطالعة » والافادة في الوقت ذاته من جموعة كتب المراجع فيا إذا 
احتاج لپا . 

۲ — والاعارة 8 Ls‏ التي تتبح لعضو المكتبة مطالعة كتبها خارج 
قاعة الطالعة » وخلال مدة تحددها آمانة المكتبة . 
خدماتها » استمارة کتب الراجع: کالقوامیس > ودوائر العارف» والاطالس 
وغیرها . وان كانت بعض المكتبات البوم عدلت من هذا النظام وأخذت 


۱۵ 


تسمع لاعضامًا بالافادة من الاعار Wh‏ رجية لکتب المراجع خلال وقت وجيز 
سی ار رای 
بطاقة العضوية » الانتساب إلى المكتبة : 


مها یکن نوع الاعارة التي يحصل علیہا العضو : اعارة داخلية » أو 
خارجمة لا بد له قبل الأقاده ين تلام الاعارة من الانتساب إلى SU‏ ومن. 


احصول على بطاقة عضویتہا . ۱ 

يتقدم النتسب dole‏ إلى LU‏ بطلب رسمي تکون أمانة الکتبة قد 
أعدته GL‏ فیجیب على الطلب التضمن الملومات التالية : 

ear ale الاسم الكامل‎ — ١ 

Ana تاریخ الولادة مع‎ y 

y‏ — اطنستة و وو وت 

اس ان ooo‏ 

ه - Je‏ الاقامة . . . . . رقم الماتف O‏ 

. التعهد با حافظة على سلامة الكتب والتقد بأنظمة الکتة‎ - ٦ 

۷ - توقيع الطلب بامضائه » واسمه الصريح . ٠‏ 


۸ - برفق الطلب عادة ببطاقة امویةه تذكرة النفوس » أو جواز السفر 
إذا كان النتسب اجنسا . 


۹ - يقدم النتسب صورتین ممسیتین . 
Gola, - ۰‏ على صحة العلومات في الطلب القدم : 


yoo 


مدير العہد » أو المدرسة € إذا كان صاحب الطلب تاسذاً . 

ختار ا حا » أو الشخص Gall‏ المسؤول » إذا كان صاحب 
الطلب صاحب عمل » أو مہنة . 

الدائرة الرسمية » إذا كان صاحب الطلب موظفاً . 

الدوائر ا ختصة في السفارة » أو الأمن العام إذا كان صاحب 
ويتكفل بتحمّل الغرامات التي يفرضها أمين المكتبة في حال 
خالفة المنتسب للأنظمة المرعبة أو اساءته إلى سلامة الكتب . 

۲ - توقيع الضامن . 
عملية التثبت من المعلومات : 


بعد ان يتقدم المواطن » أو الضيف بتقدم طلب الانتساب الذي حددة 
محتویاته وصورته أعلاه > يقوم موظفو المكتبة بالتشت من تلك المعلومات 
للتأكد من صحتہا وعما جاء فسا من بسانات . 

يعتبر تقدم هذه الطلبات أمراً Cee‏ النسبة لامانة المكتبة » بل هي‌ني 
الحقبقة صورة gad‏ العلاقة بین المكتبة وأعضاا € مخاصة ان نظام التسجيل 
هذا ضروري بالنسبة للمكشة » للمحافظة على ممتلكاتها المؤّنة علمپا € فضلا 
عن ان هذه الطلبات E‏ من معرفة مدى فعالية المكتبة » وتحدد بالتالي 
عدد الأشخاص الذين يفيدون من خدماتها » ومن هم ...؟ وما هي مراکزم 
الاجتاعية ...؟ yl,‏ يسكنون...؟ إلى جانب ما تفيد هذه السانات القدمة 
من المنتسبين إلى حاجة المكتبة من التحسينات لمواجبة الضغط علبہاءو كذلك 
إلى المقارنة بينها وبين «لکتمات‌الاخری التي قد تشابهها في البرامجوالمستوى. 
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عملية تسجيل هذه البیانات : 


بعد ان بتحقق موظفو قسم الاعارة بطرقپم الخاصة من المعلومات القدمة 
ably 3‏ المنتسبين تعطى هذه السانات : 

١‏ - ارقام متسلسلة بعد انتسجل نی سجل‌طلبات الانتساب»المؤلفمن أتهر 
راسية تحمل ني del‏ خاناتها مواضيع الرژوس التالیة : أنظر اغوذج 
لصفحة سجل طلبات الانتساب على ص : ۱۵۸ ; 

۲ - يعطى نفس الرقم الى لسل للطلب القدم من المنتسب على بطاقة 
العضوية التي تخو له Ge‏ الافادة من جوعات المكتبة “wd‏ 
الاعارة الداخلية أو الخارجية » والتي تحمل إحدى الصورتين اللتين 
قدمما مع طلب الانتساب » فيا تحتفظ أمانة المكتة بالصورة 

٣‏ - ترتب هده السانات a,‏ لارقامبا المتسلمسلة 0 وبذلك تکون سحلا 
ریا » فما ترتب بعض المكتبات هذه البيانات Lay‏ آجدب) » 
وتسحل هذه الامماء الا محدية 3 سحل خاص مع yes‏ وأرقام 
هواتف أصحابها لترجم لپا بالسرعة القصوی عند الاقتضاء . 

ملاحظة : 

۱ - ان ترتیب بيانات GLOW‏ بالأرقام التسلسلة oat‏ عدد النتسبین 
إلى المكتبة »ويسبل إرسال الاخطارات إلى الاعضاء في حال تأخرم 
عن Solel‏ المواد LU!‏ خلال مدة الاعارة . : 

۲ ان ترتيب الأسماء أيحديا يكن المكتبة من الرجوع إلى امم أي 
شخص مہا معرفة بعض الماومات عنه » خاصة فبا إذا كان قد 
انتسب إلى الکنبة آم لا » ومدى نشاطه وتطسقه للأنظمة 
الرعية فيها . ۱ 


\ov 


بطاقة العضوية : 
انموذج لبطاقة العضوية 
الوجه الأول البطاقة 
بطاقةعضوية رتم 
یسح لحامل هذه البطاقة 
بارتياد قسم الاعارة حتی تاريخ 


pia‏ في 
هاتف 


توقيع صاحب البطاقة 


۱5۹ 


: 


الوجه الخلفي لبطاقة العضوية 


ے هذه البطاقة شخصية ولا يسمح باعارتها 

في حال سوه استعماليا ء او نقدانیا تبطل فماليتها 

نت علق صاحب البطاقة ان يعلم امائة السر عند انتقاله من 
مسکنه ۱ 


ul‏ امین السر العام 


کی 


غاية بطاقة العضوية : 


تخول هذه Gual‏ حاملها الافادة من نظام الاعارة المهمول به في الکتبة» 
شراط ان del gee‏ المطالعة »؛ daisy‏ بالاصول المتبعة دون ان تعرس نفسه 
للغرامات القانوذمة ¢ أو لحب العضوية منه . 


فقدان بطاقة العضو ية : 

في حال فقدان بطاقة العضوية » على العضو احاطة امانة الکتبة فور 
يذلك ds‏ هذه الحال تقد م له المكتبة بطاقة أخرى » بدل عن ضائم « 
و تسیر إلىدلك في استارة 08 ودلك ادا ل یکن في حوزته ui‏ مواد معارة 


على المطاقة القدية . ورعا فرضت عليه قممة معمنة مقابل البطاقة الديدة 
الي تنخفقص غرامشها dl‏ للاعضاء الأطفال . 


عملیة الاعارة + ٠‏ 


عند دخول العضو إلى قسم الاعارة القائم dole‏ في مدخل مبنى المكتبة 
دتحه إلى موظف الاستملامات إذا كان بود استفساره © أو استشارته 3 أمر 
من الامور ‘ ویعد ان بتزود بالتعليات اللازمة dows‏ إلى الوظف Y y jul!‏ 
عن الاعارة , ٠‏ 


خطوات الاعارة الداخلية ۱ 


يتقدم العضو stb‏ من الوظف السوول عن الاعارة الداخلية 6 فمقدم له 
بطافة العضوية لیتا كد هذا من انتسابه إلى المكتبة وان من حقه الافادة من 
las‏ . | 

یتس الموظف المسؤول بطاقة العضوية ويحتفظ بها بعد ان يدخلها تحت 


۱۹ عم الکتیات — ۱۱ 


اول حرف أنحدي من أ سم dole‏ صاحبہا ide ٤‏ كبيرة مقسمة إلى مربعات 
صغيرة بعدد حروف امحاء dl‏ على مکتبه : « انظر الرسم ا موضح أدناه » 
ويسم العضو : 

نحاسة قناسپا ٩‏ ۳ سم » حفور pd‏ رقم المقعد . 


. ۱۳ : س سامه قسدمة مطالعة : انظر الشکل ص‎ y 


wr 


انموذج لقسيمة مطالعة ٠‏ 


الوجه الأول لقسممة المطالعة القياس ۲۰ ۱4 سم 


ایضاحات حول الكتاب | رقم المقعد 


عنوان الكتاب 


ایضاحات حول الطالع | رقم بطاقة الطالعة 


املا هذه الصفحة فقط 


التاریخ 


Far ۲‏ سوم 


۱ بم e‏ کی گس بي 

i ۱ aco TP “ir جس‎ a in 
bins ٦ - ہے‎ Rye Coney صے ضحم‎ 
Ors حم اسم‎ Safar و‎ 
الى کر‎ AU FAP qf DA Ê سب‎ 

۱ | رص Es r‏ ہے 9[ 
صم ل ہن Pes ۰ ast‏ 

pere ۶۰‏ کر الل 

AS o FF PL mene سر‎ f 
مہ مہ ور در بب حا فا‎ py لس چو‎ 

: هم . .و و هر بیس 66 مص‎ wee 

Kone ۱۳۹۳ ۲ ۱ صم‎ 


| کرو‎ A ۲ 


Y‏ يتوجه العضو E‏ الفہارس ليظلع عليها ويلىء الصفحة الأولى 
من قسممة المطالعة بالمعلومات المطلوية . 

٤‏ — يعيد قسيمة المطالعة إلى مراقب القاعة » ويتوجه إلى المقعد الذي 
olga‏ رقم ال مقعد الخاص . 

٥‏ - برسل مراقب للقاعة قسيمة المطالعة إلى المستودع أو إلى السوول 
رد ہف ل 

٦‏ - إذا كانت کل المعلومات فيقسيمة المطالعة صحبحة برسل المناول الكتاب 
مع القسيمة إلى مراقب القاعة بعد ان يسجل معلومات عن الكتاب المعار » 

سم المستعير 3 سجل الاغارة' الموجود لديه (انظر الشكل صفحة (yu‏ . 

۷ - يقوم مراقب القاعة بواسطة أحد الموظفين بتسلم العضو الكتاب 
الذي طلبه وهو جالس 3 مقعده ene ee‏ المطالعة لني 
یضعہا مع بطاقة عضو الطالع التي احتفظ بها AS‏ في أدراج صغيرة مقسمة. 
Ca‏ آمحدی) ¢ و عند خروج المطالع من القاعة إعادة بطاقفة 

وہ isul O a‏ 
الذي یتسم منه الكتاب ويتفقده متفحصاً أوراقه » ثم بتناول قسمة المطالعة 
من بطاقة عضویة المطالع ویضمہا إلى الکتام العاد ٤‏ ويعيد بطاقة العضویة 
إلى صاحيها . .. 

۹ - يعاد الکتاب العار مع قسيمة المطالمة إلى الوظف « المناول » 
المسؤول عن المستودع» أو عن رفوف الكتب الذي يتحقق بدوره من الكتاب 
ويشير على سجل الإعارة مؤكداً اعادته بوضم US‏ صح في خانة اشارة 
المراقب » فيا يعيد الكتاب إلى موضعه الحقيقي على الرف 6 ويحتفظ بقسممة 
المطالعة » لبتم على ضوء معلوماتها الاحصاءات اللازمة خلال كل ثلائة آشهر ٠‏ 


yo 


۳ 
و | ه Ce‏ | یزاوم مرک | مس Ke‏ 


Avi‏ 8 لیم 


gr jose ۶‏ ند prey‏ لوي 


على الأكثر عن حر كة المكتية وعدد روادها » وعدد الکتب التي اعارتها » 
وموضوعات هذه الکتب» وبذلك تقف أمانة الکتة والمسؤولون عن‌حرکتها 
ومدى نجاحها ي تأدية رسالتها . ان هذا الاحصاء gil‏ يقوم به موظف 
المناولة السژول‌یعتهر جزءاً من تقرير المكتبة السنوي الذي يضعه أمين LM‏ 
بالنسة للاعارة الداخلية < و تحدید phase ¢ ¿nel Uni) esau‏ من الکتب 
التي يقرأونها . 


الاعار $ الخار جية 3 


الخارجمة لاعضاعا وروادها إلا إذا انثأت قسما خاصاً بذلك کا هو الحال 
مثلا في دار الکتب الوطنية الاسبانية ٤‏ والمکتبة الوطنمة في باريز lá.‏ عدا 
دار الكتب الوطنية ¢ فحسع آنواع الکتبات الأخرى تسمح الاعارة 
hI‏ حبة Gu,‏ لأنظمة تضعہا لهذا الغرض 


تطلب بعض: Sus‏ ت التي تعتمد نظام الاعارة الخارجمة إلى أعضائا ان 
do‏ روا في استارات طلبات انتسایهم » اسم وعنوان فرد أو أكثر كضامن 
لهم د راجع استّارة الانتساب إلى عضوية المكتبة » یکون مسؤولاً أمام 
المكتبة ويؤدي الغرامات التي تفرض على النتسب في حال خالفته للأنظمة 
المرعبة > أو في حال انتقاله من مسکنه دون ان يعمد المبا الكتب المعارة ؛ 
أو في حال فقدان الكتب » أو المواد الأخرى التي استمارها . 


الواقع أن أكثر الکتبات البوم عدلت عن طلب ضامن للعضو المشترك » 
ا ان مب مات كعامل فعّال في رفع المستوى الثقافي والتربوي بين 


۱۹۷ 


كافة طبقات pagina‏ بقل apie gd‏ لپ ind ON‏ شو 
باسالسپا ا ختلفة عن هويته » وسمعته » ومكانة اقامته . وعلى ضوء ما يتجمع 
لدہا من معلومات qu‏ هذه العضوية » أو تحجبہا » وهذا من الصموبة كان . 


نظام التأمين : 


إلا ان بعض المكتبات التي لا تعتمد نظام الضمان ال نف الذكر قد 
إلى أعضاما ان يدفعوا LG‏ معنا مقابل الإفادة من خدماتها € يعاد 0 
عند اعادة SI‏ ويعمل هذا النظام 3 الکتات المدرسية ‘ والجامعسة على 
الغالب . 


تعمد بعض المكتبات إلى فرض غرامات مادية على أعضاعا في حال 
ge pet‏ ۔اعادة الکتب » أو الواد الأخرى وفاقا للمدة احددة لهم » أو 
في حال فقدانها » وت تعتبر هذه الغرامات بالنسة SUSY‏ الكميرة ks‏ من 
الدخل ا ادي الذي قد يصل أحيانا إلى آلاف الليرات ٤‏ غير ان المكتبات 
في الما المربی تستعيض عن هذه الغرامات محرمان العضو من ارتياد المكتبة 
لمدة مسنة إذا تلكأ في اعادة الکتب» أو تسبب في ضیاعبا . 


كيف تتم الاعارة الخارجية : 


قبل ان يستفيد أعضاء مکتبة ما من خدمات الاعارة الخارجية تکون 
أمانة الکنبة قد أعدّت مجموعاتها نع مابتوافق وهذه الخدمة وذلك باتباعہا 
الخطوات التالية : ۰ 


۱3۸ 


١‏ - تلصق على صفحة الغلاف الداخلية الأولى استارة تعرف باسم استارة 
تاريخ تحدید الاعارة معنونة ب « تاریخ الاعارة » لاحظ الشکل رقم ١‏ . 
۲ - تلصق على صفحة الغلاف الداخلية الثانية ( أي الأخيرة ) جیا 
قباس ۱۳ × ۸ تضع فيه بطاقتين » لاحظ الشكل رقم ۲ . 
امودج لاسارة تاریخ الاعادة 
قباس : ۱١ × ٠١‏ 


ال ا الاعارة 


۱۹۹ 


ہے کی ںےم ۱۲۴ ۱۲ ¡E‏ 
د لی می 


وک لعو Fa‏ وچ لو حیسم سم 
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معنونة بتار بخ الاعادة . bed‏ الشكل obol‏ . 


اما البطاقة الثانية فبي بذاتالحجم والشکل والمعاومات السابقة » إلا ان بها BLE‏ آخری بعد GLE‏ تاريخ الاعارة " 


ee 


٭ ما ها وا و ها هم و ۵ ۰ 


امم | رقم بطاقة 
الستعیر | العضوية ٠‏ 


a 


= 


| 
| 
| 


الوجه الأول لابطاقة SU‏ 


امم المستعير 


الوجه الخلفي ھا 


تاريخ الاعارة | 


تاريخ الاعادة 


خطو ات الاعار 3 الخار جية : 


. المسؤول عنقسم الاعارةالخارجية‎ gl يبرز المضو بطاقة عضویته‎ - ١ 

Y‏ بتناول المستعير الكتاب الدي برغب فيه من مکانه على الرف 
« نظام الأرفف المفتوحة » أو يطلب إلى السوول جلب الکتاب » أو 
الکتب » أو المواد الاخرى » اسطوانات > أفلام » إلخ .. 

۳ - ينزع الموظف المسؤول بطاقتي” الكتاب من ا جیب الاصق على صفحة 
الغلاف الا خبرة ۰ 

4 يختم البطاقة الأولى في موضع تاريخ الاعارة« بتاريخ اعادة الكتاب» 
ثم يدوان على البطاقة ذاتها اسم المستعير » ورقم بطاقة عضويته في الموضعين 
المحصصين لذلك > وفي النهاية بختم تاريخ الاعارة على اسقارة استحقاق الاعادة 
الملصقة على صفحة الغلاف الداخلية الأولى . 

ه ‏ يتم بطاقة الكتاب الثانية بعد ان یکتب اسمالمستعير» ورقم بطاقة 
عضويته بتاريخ الاعادة ( أي بتاريخ الیوم الذي أعير فيه الكتاب ) . 

٦‏ - يضم البطاقة الأولى وفاقاً لرقم تنسيق. الکتاب الدوآن في أعلاما 
في صندوقة أو درج دي عسرة فواصل والي هي عبارة عن بطاقات متح ركة 
ذات جزء بارز يكبب في أعلى كل منها رقم من الصفر حت التسعة » وذلك 
سیت نقسم دبوي للعلوم ۰ 


«أنظر اغودج درج رقم ۱ مقسم إلى عسرة أقسام على ص : ۱۷۳ q.‏ 


ان هذا الصندوق المقسم إلى عشرة أقسام بعين المسؤول عن الاعارة 
الخارجية على معرفة مواضيع الكتب المعارة . 


wil vu. e = Y‏ 3 صندوق آخر مرتب حسپب تاريخ أعادة 


يفن 


الکتاب ويكون مقسما بسن البطاقات الآنفة الذكر وفاقا لايام الشہر . 
آنظر الشکل رقم ۲ » ص ۱۷۳ ۰ ۰ 
ان هذا الصندوق یمین الموظف المسؤول على معرفة الکتب لني eles‏ 

الاعضاء باعادتها في الوقت ا حدد . 
هذا ورما عمدت بعض الکتبات إلى استخدام سحل للاعارة الخارجسة 


فتخص عندئذ کل عضو من اعضاعا بصفحة منه > غير ان الطريقة الأولى 
تظل ال في ضبط الاعارة الخارجية . ۱ 


التذكير بالاعارة : 


ما دام الموظف المسؤول عن الاعارة Le I‏ مضطراً يحم عمل الاطلاع | 

على الصندوقتين الآنفت” الذكر وبخاصة صندوقة تاريخ اعادة الكتب ٤‏ فهو 
سقف Ly Ls‏ بعد بوم على عناوين الكتب المعارة ٤‏ واسماء الاعضاء الذين. 
تهاونوا في اعادة هذه الکتب خلال المدة احددة 

في مثل هذه ا ال يعم الموظف أمانة سر المكتبة التي تقوم يدورما 
بالكشف علىعنوان العضو» ومحل اقامته المدونين في سجل النتسبین» ودلك 
على ضوء del‏ > ورقم بطاقة عضويته » ومن ثم توجه له بطاقة تمرف باسم 
بطاقة التذ كير بالاعارة » وهي عبارة عن بطاقة بريدية مكشوفة . 


۱۷ 


اموذج لبطاقة تذکیر بالاعادة 
الوحه الأول لما 


iS‏ .20202020066660 قسم الاعارة 
« بيروت » في پا وھ A i Se‏ 

حضرة العضو السيد a Ty‏ 

az‏ أمانة ٠ 0200 LK.‏ . خالص ad lll‏ مؤكدة 

انكم لم تعيدوا إلى قسم الاعارة فسا الكتاب الذي je‏ لک 

AE Ol gins واستعرقوه بتاریخ . . . . . . . وهو‎ 


هذا وبالنظر Cad‏ عن‌انتپام المدة ا محددة لک لاعادة الکتاب» 
فأمانة المكتبة تذكرم باضطرارها لتلبية رغبة عضو آخر فياستعارته 
LEA,‏ البه بذلك ٤‏ نرجو برغم کل الاساب الي تموقک » اعادته 
إلى هذه AM‏ بالسرعة القصوی . 

وتفضلوا بقدول الاحترام امین السر 


خطوات الاعادة : 

عندما ينتبي العضو من قراءة الکتاب » أو الافادة من المواد المكتبية 
الأخرى التي استعارها وذلك خلال المدة المحدادة له أو قبل انتہانا يعيد ما 
استعاره إلى الموظف السژول الذي يقوم بدوره با يلي : 

١‏ - يتفحص الكتاب لمتأ كد من سلامته و انه ¿uo Be wel‏ كدالته 
عند اعارته . 

۲ - بلاحظ تاريخ الاعادة الدو"ن على اسارة تاريخ الاعارة الملصقة de‏ 
صفحة غلافه الأولى لیتاکد فما إذا كان العضو قد أعاد الكتاب في الوقت 
oud‏ أم لا . 

۳ - يستخرج من الصندوقتين الا نفي" الذكر بطاقتي الكتاب » بعد أن 
يتأكد انها لذات الكتاب المعاد » مم يسجل على البطاقة الثانية وتحت خانة 
« تاريخ الاعادة » تاريخ اليوم الذي أعيد فيه الكتاب . 

۽ — يضع “gills‏ الکتاب في الجمب المنواه عنه آنفا . 

٥‏ - يعمد الكتاب » أو المواد المكتببة الاخرى إلى أمکنتہا احصصة 
ھا في المكتبة . 

+ - اما في المكتبات التي تستعمل سجلا للاعارة الخارجية فيسجل فيه 
الموظف المسؤول » وفي صفحة العضو ا خصصة له تاريخ اعادة الكتاب . 

في كثير من الظروف قد يضطر العضو إلى دید مدة الاعارة لسبب من 
الاسباب » عندئذ يقوم المسؤول بتجديد المدة إذا لم یکن الكتاب GA‏ 
حجوزاً أو مطلوباً من قبل الاعضاء الآخرين » وتحدد المدة بإحدى الطرق 
الا تسة: 


. بحضر العضو الکتاب وبطاقة عضویته‎ - ١ 


۷۴ 


۲ - يقدام العضو بطاقة عضويته بدون الكتاب مع معرفة al ge‏ 
ورقم نسقه . 


نظام الحجز الجماعي e‏ 

يعمل. بهذا النظام في المكتبات الجامعية € والمدرسية وذلك عندما out‏ 
الاساتذة لطلابهم وتلامبذهم قراءة کتب معسنة تتعلق بدراستهم » فتقسوم 
is GLI‏ عندئذ وضع هذه الکتب المقررة على أرفف مخصصة بقسم 
الاعارة » أو تفرد لها مکاناً معبنا في قسم المراجم لتتمکن الآ كثرية الساحقة 
من الطلاب والتلامذة الافادة منپا » دون أن تظل هذه الافادة محصورة في 

اما إذا كانت هذه الكتب محجوزة في قسم الفبارس لسببفني” ما » فتنزع 
عندئذ بطاقات هذه الکتب من جوا وتسلم إلى قسم الاعارة الذي بقوم 
بترتيبها بين بطاقات أخرى متوفرة لديه بعد أن بعلن لاصحاب العلاقة OL‏ 
هذه الكتب قد حجزت داخل المكثية . 

هذاء وفي حال الاقبال الشديد على هذه الكتب قد تضطر أمانة SU‏ 
إلى عدم اعارتہا GU,‏ للمدة soudl‏ للاعارة ا حارحة فسا € ورعا سمحت 
باعارتها للملة أو لوم واحد على الغالب » ليتسنى للجمبع الافادة منہا . أو 
key‏ حددت عدد ساعات لكل طالب أو تلذ لبطلع على هذه الکتب في 
المكتبة ذاتها حرصا منہا على فائدة الجبع . 


نظام ا خجز بواسطة الأفراد : 
عندما لا يحد العضو الکتاب الذي برغب في استعارته لأنبه معار ¿Je‏ 


۷۹۷ عم الكتبات سام ۱۲ 


بطاقة تمرف باسم « بطاقة الحجز » يدون فما اسم المؤلف » وعنوات 
الکتاب » ورقم نسقه في جبة » ویدوآن ا مه » ورقم بطاقة عضویته » 
وعنوانه في جہة أخرى . مم بسلتم هذه القسممة إلى الوظف السوول»الذي 
يقوم بدوره بالبحث في بطاقات الكتب المعارة ا حفوظة فيه صندوقةالفنون» 
وعندما يتأ كد من ان الكتاب الطلوب معار في الخارج . يضم إلى بطاقفة 
الکتاب هذا » بطاقة من لون معسّن مؤکداً بذلك ان الكتاب محجوز ثم, 
يميد بطاقة الكتاب إلى موضعہا في الصندوقة . فيا Bit‏ بطاقة الحجز » 
ووفقاً لنسق الکتاب في كان خاص بذلك . 


هذا ds‏ حال اعادة الکتاب٤واجراء Ube‏ الاعادة الآنفة الذكر بلاحظ 
الوظف من الورقة ذات‌اللون العتن الق مہا إلى بطاقة الكتاب Gh‏ محجوز 
لاحد الاعضاء قدستخرج عندند م بطاقة المحز » من موضعبا وحدد علیہا 
المدة التي سيظل فمپا الکتاب محجوزاً وبرسلہا إلى عنوان طالب الحجز > ثم 
يضم الكتاب المذكور على رف مخصوص بالكتب الحجوزة إلى ان يحضر 
العضو « طالب bl‏ » ويبرز بطاقة الححز ll‏ وصلته بواسطة البريد. 
ویتسلتم الکتاب وفاقا للأصول الرعبة في علیة الاعارة . 

:غير ان تأخير العضو ا حاجز عن‌الدة التي حددها له قسم الاعارة لاستلام 
الكتاب تحرمه الافادة من استعارة الکتاب » وتخوال المسؤول اعلام عضو 
آخر سبق له وحجز الکتاب أيضا بعد العضو الأول بالحضور لاستلام 
الکتاب » وان لم يكن الكتاب محجوزاً أعاده الموظف إلى مكانه الطعي 
على أرفف الکتبة . 


احصاءات قسم الاعارة : 


يقوم قسم الاعارة في صباح كل يوم باحصاءات الكتب التي أعيرت في 
البوم السابق للأفراد » أو للببئات » وتدو"ن بأرقام هذه الكتب (by‏ 


۱۷۸ 


لتنسیقہا قوائم بذلك تاکیدا لاتحاهات ااطالعة وميول المطالعين ٤‏ مما يساعد 
على تحديد الاتحاه الثقانی والمستوى في عبط المكتبة . وربا حدت بعض 
الکتبات إلى جمع هذه الاحصاءات المومية في Ole‏ اسوعي »> أو Gor‏ > 
أو فصلي » يعتبر جزءاً Lye‏ من التقرير السنوي الذي برفعه أمين الکتسة 
إلى رؤسائه 0¿ 

a‏ جانب هذا الاحصاء ریا عدت بعض المكتبات إلى احضاء الکتب 
التي 3 تستعيرها ال میثات » أو المؤسسات مسجلة عناوينها » وأرقام تنسيقها 
ua,‏ ‘ وتاريخ اعادتپا » لتقف أمانة المكتبة من وراء ذلك على قمة 
البحوث » والاتحاهات العامة التي تقوم بها هذه ا شات e‏ المؤسسات 
فتشير إلمها في الببان السنوي “tat‏ ذلك تعزيزاً منها لاروح العلیة وتنتپا 
لتوجمه اهتاماتها في المستقبل لتأمين المزيد من رغبات المنتفعين من خدمات 
LI‏ وتجموعاتها . 

على ضوء ذلك » أضحى واضحا ما آشرة إليه في مطلع هذا الفصل إلى 
أن قسم الاعارة في الکتبة یعتبر المركز الرئيسي الذي تلتقي فيه خدمات 
المكتبة مع القراء » فضلاً عن انه عنوان المكتبة البارز في حسن الادارة > 
والتنظم ٤‏ والصورة الثلی التي تنطبع في مخيلة الرواد عن المكتبة كلا ومدى 
قىامپا برسالتہا (Y)‏ 5 


07 لاس فتحي ضيف عن د قسم الاعارة CAS‏ اما fle‏ الکتبات 
السنة الثالئة » العدد الأول . 


۱۷۹ 


¿Due 
حو ده الححسة‎ 
صيّانة الكت و‎ 


Récollement 3 Isha qa sa ye جردة المكتبة أو عملية الكشف‎ 


نعراف الكشف على الكتب في مکتبة ما بععلیة التثبت من ان كتاباً 
لیس مفقودا » أو ضائعاً بين الكتب على الارفف . والکشف قد بکون 
بسبطا » أو داخلياً » أو كاملا . 

ففي عملبة الكشف البسبطة بضع الکتي أمام عبنيه الفبرس « الصنئف » 
الموضعي « طوبوغرافي » ويأخذ بتفحص کموب الکتب المرصوفة على الارفف 
متأ كداً من ان عناوينها » وأرقام تنسیقہا مطابقة لبطاقات الفہرس الصنف 
ومتتابعة معه . بعد ذلك يقوم المكتي بفتح كل كتاب على حص دة لمتحقق 
من ان عنوانه مطابق أيضا لبطاقات هذا الفبرس . ان هذه العملنة كثيراً 
وس لاجم تس ری رب ھن تا روم كاب 
آخر مکانه من الطعات العادية . a‏ 

آما في abe‏ الكشف الداخلية على الكتب فيت كد الكتي من كتب 
الاحتماط و کتب مبد الطماعة « incunables‏ » من انها مطابقة للفپرس 
الصنّف . 


۱۸۰ 


ثم تأتي le‏ الکشف WWI‏ والأخيرة التي يتحقق الکتي بواسطتها من 
السلامة التامة للكتب . إلا ان هذا التثبت الاخبر بنحصر با خطوطات ذات 
الصور المصغرة LSU‏ الدقيقة » والتحلند الخاص » ذلك لأن لکل صورة 6 
" ولكل نوع من التجليد قيمته الخاصة . 


في ملمات التثبت هذه تقتني المكتبة sole‏ سحلا خاصا تذكر فيه تواريخ 
بدء وانتہاء كلعملية كشف مع ذكر عناوين الكتب التي ل توجد في امکنتها » 
فاذا كانت اسباب عدم وجودها على الرفوف معروفة من قبل الموظف الختص 
يذكر ذلك في السحل » وفي الة العكسية بترك هامشاً Sid Lis‏ فيه 
من بعد ٤‏ موضعپا او تاريخ اعادتها » او سبب فقداتها . 

ان المعلومات التي تذكر عادة على السجل وتوقم من قبل الموظف 
الکلف بعملية الكشف تعتبر على جانب AS‏ من LA‏ في رفع السوولية 
عن امين المكتبة . 

Gl‏ اذا كان في المكتبة بعض الكتب وقد رتبت ترتیباً ايجدياً وم بلصق 
على کمپا طابع التنسيق « Ex libris‏ » ورقه » فیجب ان يعد بهذه SN‏ 
فبرسا Lolo Lust‏ بساعد في التشدت عند اجراء عملبات الكشف التالبة ٠:‏ 


المدة بين جردة وأخرى : 

في المكتبات التي لا يتجاوز رصيدها ال er jor.‏ الف كتاب تكتفي 
GLI‏ المكتمة خلال العام باجراء علبة تثبت واحدة لموجوداتها . اما في 
. المستودعات المهمة فان ملية كشف كبذه قد تستغرق عادة due‏ اعوام 
وتستمر فيها دوت انقطاع ۰ 

هذا»و اما بالنسمةللکتب العار:عوحب استّارات ولازالت اماکنہا شاغرة 


\A\ 


على الرفوف فايس عن فائدة في ذكر عذارینها على Ja‏ ال نف JAS‏ 
كذلك فبي als‏ الکتب الوحودة . 
على كل مكتي یعہد اليه بالاشراف على مستودع ما ان يسارع في البده 
الى اجراء عمحلیة کشف Gabe‏ على حتوياته متدئاً بکتب الاحتباط وبانحموعات 
القبمة فيه ٠‏ 
صيانة الكتب وحفظہا z‏ 
تقع على عاتق المكتببين الفنيين » وم المدر کون IA‏ الكتب من 


ig‏ الفسة € والمادية مسۇولىة رعاية وحفظ احموعات LU‏ 6 لہا 
المظبر (said‏ قيفي ي لتطور الفكر الانساني م الحضارة ۰ 


من هنا كان عليهم ان Es‏ قصاری" جہده لیس فقط في خدمة المنتفعين 
با » بل في رعايتها » وحفظها » وتفقدها ٤‏ وصیانتہا على افضل الاسالیب 
والطرق الفنية للابقاء عليها سليمة خدمة للاجبال القادمة . 


هذا » ولا كانت المكتية ا حدیثة تحرص على ان تجمم کل ما يطبع 
وتضعه في خدمة ا لمہور فعلى عاتقہا تقع مسؤولية مع وحفظ نسخ من 
الطعات Lid!‏ الخاصة » والنادرة وعزها عن سائر مموعات المكتبة » الى * 
جانب عزل المجلدات النادرة » او التي يتوقع المسؤولون في الکتبة :ان تصبح 
ادرة مع الزمن وان تضع تدبيراً Lalo‏ يحول دون سوء استعیال هذه الكتب 
من قبل القراء العاديين الذين لا يدر کون اهميتها بالنسبة للفكر وتطوره . 

الواقم ان الاهتّام بالكتب النادرة يحب ان يكون جزءاً من برنامج شامل 
Glo, bid‏ كل موعات المكتبة على اختلاف موادها . هذه ا حموعات التي 
برد بعضہا من المطابع مغلفاً غير جلد ٤‏ وبمضہا الآخر غير مغلف » او غير 
e‏ الأمر الذي يحتم على الکتبسین زيادة اهتامم وحرصہم على صيانة هذه 


۸۲ 


ole a!‏ الختافة التي las‏ اول دراية وخبرة في ادارة وتنظم عمليات 
dl‏ 


أهمية التجلید : 

قد لا يحتم على مكتبة ما ان تجلد كل كتاب تقتنبه الا" ان عليها ان تهيء 
لما يردها من الکتب » والطبوعات من وسائل الصانة ما محول. دون تلفپا» 
او sel Y!‏ الى و اقعپا المادي من جراء تداو Y‏ والانتفاع يها ۰ 

ومپا كانت AL‏ المكتببة التي تشير الى ضرورة تجليد كتاب ما » فان 
عملية التجليد ut‏ ذاتها لم تتخذ بعد في اکثر المكتبات ويخاصة الصغيرة منها 
gil LAY!‏ للاعیال LU‏ الاخرى 

قد تكلف ادارة الکتبة lib yo‏ الى جانب مبامه الرئيسية وخلال اوقات 
شحدو ده باعداد المؤاد LU‏ لارسالما الى التحلید » او رعا dio‏ فاريء من 
روادها الى ضرورة تحلند كتاب ما حفاظا el ade‏ من التمزيق او الضباع ٤‏ 
بي لد الات الكبرى تحدد فترة معينة من السنة لفحص جموعاتها » 


ان كل ما يبذل في هذا الحدود لتأمين التجليد قد لا يتناول عملیات 
الفحص الدقيق والعزل » والتسجيل والارسال » وتحديد المواصفات الفنية 
التجليد » ومراقبة المجلدين » وتفحص الواد المستعملة OF‏ عملية التجليد ذاتها 
ل تنل بعد الاھتام GE‏ من جانب القيمين على المكتبات لها في pl‏ 
ليست عملا اساسا كالتزويد والفبرسة ¢ والاعارة ۰ 
قواعد صيانة الكتب والوثائق : 


VAY 


لذن gas‏ قیم لازوید حق ell‏ من نت ترات المكتية والتخلص 
منه لذلك فپو يرى ضرورة مراعاة ما یل : 

۱ - حسن اختبار المواد الکتدة قبل شراها على ضوء امكان all‏ 
وبالتالي تحديد الدة التي عکن الانتفاع بها . 

y‏ - تقدير ما کن ان حدث نه الواد مع الزمن بالنسية خالتہا 
المادية » وتأمين معالجتها لتصبح اكثر مناعة عند استعماها . 

۳ - درس وسائل الحفظ والتخزين لكل نوع من هذه المواد rl‏ 
صانته » وحسن الافادة منه . 

۽ — اهتام المكتبة الکنان المادي لكل نوع من انواع جموعاتها : 
الكتب » المطبوعات » الدوريات » الاسطوانات » الأفلام الخ . 

. المواد من اماکنہا‎ odd حسن تناول واستعمال الموظفين والقراء‎ — o 

 ةيظفحلا مداومة الراقبة » والتفتيش بين ال جموعات لتأمين السلامة‎ - ٩ 
وفي وقت واحد لأي نوع من‎ » lao لها اولاً » بأول خوفاً من ان تتعرض‎ 
. أنواع التلف‎ 
اصلاح » او الى نوع خاص من انواع الصبانة » وهذا بتطلب معرفة عسقة‎ 
. ودراسة في ُؤون الصانة وطرقپا‎ 

A‏ الاشراف بدقة على خطوات المعالجة مع تحديد اي الواد تحتاج الى 
الحفظ € واا يحتاج الى الاستبعاد . 

بعد هذه الشروط التى. محب توافرها في ike‏ صانة الكتب » والوثائق > 
والمجموعات المكتبية ا ختلفة تتضح LA)‏ التحلید فى المكتبة Dal‏ وانه 


VAL 


الاداري للاعال المكتبية oF‏ آهسته لا تقل عن سائر الاقسام الأخرى فهو 
الحجر الاساسي في حفظ وصبانة الجموعات المكتبية » OF‏ القاعدة dell‏ 
القدية تقول : « اذا کتدت فقمش » اي جلد ما تكتبه Ulin‏ عليه . 


انشاء قمم للتجليد في الکتبة۱: 

امام هذه ab!‏ بری بعض المكتبيين ضرورة انشاة وحدة خاصة 
بالتحلمد في المكتبات تشارك في الاعمال التالبة : 

y‏ اتخاذ الاجراءات > ووضع التعليات الكفملة عنم اساءة استعمال مواد 
المككتبة من جانب القراء » وبذلك تقلل من حالات التمزيق » او الاتلاف 
بدون مبرر . ۱ 

y‏ - فحص وعزل الواد بعناية لبتلقی کل نوع منہا المعالجة. الخاصة التي 
تتناسب مع مدی Al‏ . 

اعداد جداول با مود المرسلة للتجليد 5 في اخشار مواعيد الارسال 
ومدد التحلید الا" يتسب عنہا الا" أقل قدر ممكن من المضايقة او الحرمان 
او الانتظار من حانب القراء . 

۳ - وضع التعليات والواصفات بتفصيل كاف ينع اي التباس من جانب 
المجلدين 3 فهمپا و الاستحابة ها : مثلاً تفصمل اوصاف التحلند الطلوب لونه 
وخامته . وححم الکتابة على Jal‏ وتوزیمپا ونصبا »الخ . 

4 - مجانب السحلات الجارية ol gd)‏ « تحت التحلمد » على امانة الکتبة 
ان تحفظ سحلات با مواد التي تم تجلیدھا مع عمل احصائیات فا على اساس‌نوع 
التجليد » وعلى اساس الاقسام » والوحدات والفروع التي جامت منها all‏ 
التي تم تجليدها . 


(۱) الدكتور احمد انور عمر «الاجراءات الفنية» دار النبضة العربیة ۱۹٦٤‏ ص ۲۳۹ . 


۱۸۵ 


UE التصرف في ال خصصات الالیة التجليه » مع حفظ سجلات‎ - ٥ 
۰ ollie Yt بالانفاق » وان امکن‎ 


۱ 


عملية التجلید وبعض الشروط التبعة فيها : 


اغوذج لشروط خاصة لتحلید کتب : .. الخ 


oe ee eee LA‏ ولسنة ۹ في بعض المكتبات العرسة 
لائحة با لمود المطلوب تحليدها 
اسم الفئة الأوصاف 


كتب ودوريات من الفثة الأولی"۱ من اصفر قياس لغاية 8١ × ١١‏ سم 
» » » » الثانىة ۱ من قباس ۹ سم لغاية ۱ سم 
» > و « الثالثة 1 من‌قماس ۱ سم لغاية ۱ سم 
> د « « الرابعة منقياس 4۰×۳۱ سم لغاية $ x‏ سم 


(۱) وفقا الطريقة النصوص عنما في عملية تجليد الکتب . 


۱۸۹ 


UN 


لعلريقة ا متبعة في بعض المكتبات نی عملية تجلید الكتب 


۱ - حجري استلام وتسلم الكتب» والدوريات» و الحلات» والصحف وفق. 
لوائح مضاعفة با مانہا ‏ تحمل امام کل منها رقا متسلسلا يوقع الحلد عليها 
بالاستلام » ويوقع عن المكتبة صاحبة التجليد الموظف الذي اجرى التسلم . 

۲ - یستعمل في التجليد الخبوط الجبدة ا حدولة کل جدلة في خمسة 
خبوط » والكرتون الجبد نمرة ۲۰ للفئتين الاولى GU)‏ وغرة ta yo‏ 
الثالثة والرابعة . 

۳ - يغلف الکرتون في دفتي" كل ule‏ عشمم اسود مبرغل jue‏ على ان 
و © مم للفئة الرابعة : 

4 — بستعمل لقسص الکتاب وری الر حلستر الاببض اد والترانثضل 
من الکتان اللون المتاز . 

ه - يغطي ظبر ا جلد جلد الاعز الاسود ( شاغران » من کل ناحية من 

٦‏ - یضلع ظہر ا جلد بأربعة أضلاع متساوية يكتب فوق الضلع الأول 
گت الولف » وفوق الضلع الثاني عنوان الكتاب » او الصحمفة» او الدورية» 
ژفوق الضلع الثالث رقم ا جزہ » وتحت الضلع الرابع انم «المكتبة» وذلك 
عاء الذهب من عتار ۲۷ . 

. اد مضافاً الہ زيت الزشق‌منما للعث‎ Aa List يستعمل في‎ - Y 


وسائل ash‏ العث واصول التجليد في الفرب 
الى جانب هذه البد.هات Leg‏ التحلمد»ففي‌الولایات المتحدة الامريكية 


\AY 


طبقت البحوث الحديثة تطسقا عملا في وسائل حفظ الكتب . فالناشرون 
الامریکیون يستخدمون الورق المقوى الذي لا تستطيع ا شرات النفوذ 
فيه بسپولة » OF‏ جلود الکتب وغيرها من مواد الغراء واللصق المستعملة في 
صناعة صناديق الكتب ( اي غلافاتها ) وغبرها من المملمات لا تحتوي على 
مواد wid‏ الحشرات » او تؤدي الى ظبور العفن » او yl‏ عوجت المواد 
الکماوية اللازمة . 

اما في انکلترا فقد قرر الباحثون ان الکتب الصنوعة بالید قد تکون 
في معزل عن العفن € واضرار الحشرات اذا استخدمت الطرق التالىة 

۱ - طلاء اقمشة التجليد او تشميعها Sole‏ الميرو كسملين او Bale‏ ونيل 

۲ — استخدام خبوط النيلون ف‌عملية التجلید . 


y‏ — استخدام مستحلب استتات البولیفیثیل ¿o‏ صمفية في صنع صنادیق 
الکتب وتفریتپا . ولصق اخشاہا وتبطينها بقشرة من الخشب واغلاقها . : 

۽ — استخدام اورای التغلیف التي لا تحتوي على مادة النشا ٤‏ والالبومین 
وغبره » وقد ظبرت عقبات تقنبة عند صنع الکتب بواسطة الا لات . 


. اما بالنسبة الى تحلند الطبوعات فقد اوصی ا ختصون OL‏ تطلى ظپور 
الکتب قبل تغلیفہا » و كذلك باطن الجلد » او القماش الستعمل في التحلمد» 
ووجہا الجلد بحلول‌درجة تر کبزه ۱ / يتألف من جزء کلورید الزئيق بالوزن 
و هرء / ( با حجم) من کریاسوت شجر الزان » .محلولن فيمثيل الکحول. 


وبالاضافة الى ذلك يحب ان يستعمل علول مؤلف من (اونس) اوقية 
: واحدة من سلفات النحاس لکل كالونين من الماء في صناعة uses‏ » او غراء 


\AA 


التجليد على ان يضاف الى الفراء مسحوق حجر الشب بنسية اوقية واحدة 
(اونس) لکل ١6‏ رطل (باوند) . واضافة الى ما سق يجب ان يضاف ال 
الفراء مق‌دار من ملول كلوريد الزثبق و کریاسوت شجر الزان et‏ 
تکون نسمة كلوريد الزئبتى الى جموع الکیات الصلبة الموجودة في الغراء ۲ 
من موع الوزن » ونسبة الکریاسوت ۱ / من ذلك المجموع . 


بعد الانتہاء من عملية التجلید تلصتی ورقة صغيرة في اطن‌الفلاف الامامي 
لكل کتاب للاشارة ob‏ محاولاً GL‏ مبيداً للحشرات قد استعمل في لمات 
تجلمده ۰ 


حشرات الکتب'' : 


بعد ان عرضنا لام الوسائل في عملمة صانة الكتب وحفظہا » وعرضنا 
الأحدث المواد الككباوية الي تيستممل في التجلید انم تسرب العث اليما » فلاید 
من التعريف A‏ تصيب الکتب حق يتنبه القيمون على الکتبات الى 
خطرها » وبالتالي يعملون على lesbi‏ حفاظا على اوعبة dell‏ والعرفة . 


LS 
5 » 


ae : الصراصير‎ — ١ 
A 2 و‎ ۰ 5 ۱ 
is, لها تشکل‎ Gs الات‎ SE teh في‎ pol pall قد تکون‎ 
من اربعة”انؤاع تختلف حجماً ولو > وهي ا یجانب‎ baie قائمة بذاتها مؤلفة‎ 
ما تنقل من امراض تلحق التلف بالکتب اذ:تقرض كموبها لوجود النشا‎ 
» اللاصق للغلاف » واذا قرض. كعب. الکتاب اصبح وريقات معرضة التلف‎ 
۰ و تصعت عندئذ * شئہا‎ 
~ ےچ - ہے کے‎ 
+ ۔ القاهرة ۰ الصبدد‎ ES fle BE » محث الاستاد صلاح پوسف‎ arly )۱( 


صفحة ۳۲ , 


4 


١866 


اما کفنة القضاء علیہا فبجب ملاحقة اماكن اختبائها لابادة اكياس 
السض واليرقات ثم تطبيرها بالكلوردين بنسبة ۲ كا تعدم الحشرات نفسها 
بالتبخير بغاز حامض الابدروسيانيك في جو محم » وقي منأى عن وجود 
¿play‏ 


۲ تمل الكتب : 


وهو انواع منه احنح » وعدم الجناح ولونه اصفر قاتم وطوله لا uy‏ على 
EA AAA‏ 
ويقرض الکتب Lee‏ وراء المواد النشوية کا یصیب #ضور الفوتوغرافية ‏ 
ادها الطلائة 5 


وستعمل امتصون للقضاء عليه التهوية المستمرة » ومعنی دلك ان . 


1۹۰ 


الكتاب التدارل والذي بری المواء والنور دا الا قد البه هذه الحشرة » 
وقل الكتب ينتشر بازدیاد الرطوبة “ويخف بانخفاض نسبتہا وباستعمال الواد 
الجففة » وحتل کلورور الكالسيوم بين هذه المواد مركزاً متازاً من حيث 
فعالته وقلة تمنه . 


م الحشرة الفضية : 


وهي حشرة Ea‏ مرتمة شعرية الذنب والكاملة yl‏ اذ يصل 
طوفا الى ۱۲ ملم » ولونها رمادي او بني بامت » وتفطیہا طراشيف ناعمة 
ذات WG, » old‏ هذه في الناطق الدافئة وتحب الظلام Uy‏ نهم بالواد 
العضوية » فتلجأ الى الکتب والصور لتلتهم النشا والصمغ والغراء وفعلا بالغ 
حتی انها تقرض تماش الغلاف وجلدہ . 


تكافح هذه الحشرة بالتنظف الدائم واستخدام النفتالین lady‏ 
الأخرى » کسحوق حامکسان؛ وعجینة الزرنيخ الذي يضاف جزء منه الى 
عشرة اجزاء من IA‏ وعزج بقلل من ا ماء » وقد يضاف اليه بعض السكر 
کی تستسيغه الحشرة فيكون طعامپا الأخير . 


۱۹۱ 


۽ — z hell‏ 
وهو من أشد أعداء الكتاب ويسمه الناس بالقرضة: وغذاؤه كل ما دخل 
السلمولوز في ترکیبە » فالخشب والورق طعمة له » مقاريضه قوية وعمله دائب 

يتناول الكتاب في خطوط مرسومة كأنه La‏ سطوره . 


تكافح هذه الحشرة في المناطق المرضة لحجاتها باستخدام الخزائنالمعدنية 
التي تسمح بالتهوية والاضاءة ومادتها ليست منغذائه» او يتقى منها بالتعفير» 
أو التبخير » أو الرش . ۱ 

ففي التعفير يستخدم اخصر باریس » وفيالتبخير رابع کلورور الکربون > 
وني الرش محلول کبریتات النحاس . 7 

امام هذه الحشرات فلا بد للمجتمم التحضر من أن يسام فيفرض النظافة 
نها القاعدة التي برتکز علیہا مبدثبا في القضاء على هذه ال فات . 


14۲ 


i rus, افص‎ 
مماکلالادارة‎ 


مشا كل الادارة Problémes d’administration‏ 
المراسلات الادارية Correspondonce administrative‏ 


Divers types de lettres مادج مختلفة من‌هذه الراسلات‎ 


مشاكل الادارة : 
تواجه الکتبات البوم كثيراً من المشكلات الادارية » iy‏ يتغلب 
علیہا الامناء يخبرتهم » ونشاطهم ما تتوفر فيهم من صفات ادارية » و كفاية » 
وتحمس للعمل » الى جانب ما يتمتعون به من آسالیب عمل تقدمية ذات 
1 - عدم توزیع سلم الاختصاصات » مع التفصير في منح سلطة 
للبختصین تتوافق مع المسؤوليات التي يميد با الیپم . 
من هذا الواقع » لا يحوز ان یکون امين المكتبة مقداً في دائرة عمله » 
بحیث لا يستطبع ان يباشر اختصاصاته » دون الرجوع في كل مسألة 


۰۳ عل الکتبات — م‎ vay 


کدبرة » أو صغيرة الى السوول الأول » أو الثاني عن +المكتبة > وبالتالي 
لا خوز للأمين نفسه ان حصر كل السلطة في يده » وأن يباشر جميع الأعال 
المكتبية » ولا يسمح لشائر زملائه بالعمل الا بعد استئذانه OY‏ ذلك يضر 
بمصلحة العمل ويعطل الحركة المكتبية والخدمات فیہا مع العم ان تقرس 
الأمين بمسؤولماته كلها يحول دون اعداد صف OB‏ من الموظفين الأكفاء لتولي 
ملطة رئيسة مباشرة . غير أن المشكلة ستکون AST‏ تعقمداً عندما يخلو 
مر كز امن ذاته» وبتعذر املاءه يخلف مائل وکفء . 


۲ - عدم تحديد واضح لأهداف ورسالة المكتبة » وبالتالي انعكاس هذا 
الواقع على ادارتما . 

اضحى من LAS‏ بِکان ان برسم المشرفون على المكتبة الحديثة اهدافها » 
ويحددوا صلاحماتها > ويعرفوا اختصاصاتها في ضمن الاختصاصات المعروفة 
لسائر الکتبات؛ al‏ مثا مکتبة وطنية » أم عامة » أم جامعية الخ » من 
هنا كان من الضروري ان يبنى النظام الاداري لأي مشروع في الأساس حول 
أهدافه وغایاته . لأن طرق الادارة الفنية لمكتبة ما و کیانہا التنظيمي سوف 
تختلف وتتأثر باختلاف هذه الأهداف » فغاية المكتبة الوطنية مثلا يختلف 
عن هدف المكتبة العامة کا أصبح واضحاً » وھکذا هو حال وواقع بقية 
الکتبات بالتسبة لأنواعبا وأھدافہا . 


yl‏ جانب هاتين المشكلتين الأساسيتين في الادارة تواجه المكتبات وخاصة 
في العالم المربي بعض المشاكل الادارية الجانبية منها: ٠‏ 


5 - قلة الفنین أو الدربین التحمسن للعمل » فالمكتسة كانت > 
ولا عزال في نظر أكثر المسؤولين في البلاد العربية مرکزاً لمطالعة > 
أو التأليف » وان عمل الموظف فما عمل كتابي في الغالب » لذفك نجد 


154 


فممن Jato‏ الوظائف 1.8 والادارية 3 ela‏ المكتبات من لبعد ده ala‏ 
عن طبيعة عمله . ان مثل هذه النظرة ا حاطئة الى كان المكتبة ورسالتہا 
يسيء الى واقع العمل المنتج فیہا . 


۲ - ان اكثر الکتبات » وخاصة في العام العربي » ليس فا ملاكات 
ادارية » وفنية » وبالتالي سلسلة رواتب على اساس انها مصالح فنية » 
تتسح للعاملین فسا الافادة Goll!‏ من اختصاصاتهم على غرار موظفي الصالح 
الفنية الأخرى كالأثربين» والمہندسین » وموظفي اللاسلكي مع ان عمل ¿EU‏ 

لا بقل اختصاصاً وخبرة Leb‏ عن عمل أي فني آخر » كل فيحدود وظفته. 
الأمر الذي يخلق في نفوس المكتبين كثيراً من الفضاضة . لعدم تقدیر 
رسالتهم » sf,‏ ثرها في النبضات الفكرية > والثقافية » والاجتاعية . 


۳ - تقیید امناء المكتبات بالانظمة والقوانين العامة » بالنسبة لشراء 
الكتب ‘ و التجلید 6 وساثر مستلژمات العمل الفنى » والاداري 3 SA‏ 
ما يعطل تتبع هؤلاء الأمناء لح رکة النشر في بلادم وني dll‏ » ويحول دون 
اقتنامم لكثير من الكتب التي ole‏ ما تنفد في السوق UAL‏ 


٤‏ — ضن بعض المؤلفين » واصحاب المطابع باهداء كتبهم » اما عن 
طريق الايداع القانوني » او هبة منهم » دون ملاحقة القبمين على الکتبات 
ما يعيق اصدار «پبلموغرافية وطنية» جامعة لکل النتاج الفكري في البلاد . 


و فوضى النشر وعدم تقد الناشرين BS Si‏ العلومات 
الببلیوغرافیة على صفحة الفلاف الداخلية » او الخارجبة > او في تضاعيف 
الکتاب وثناياه»الأمر الذي us‏ العمل في هذه المكتبات عند فهر سةالكتب 

وتنسسقها ويسبب كثيراً من المتاعب الادارية لأمناء المكتبات مع. رؤساء 
الأقسام ومعاونيهم . ۱ 
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الراسلات الادارية : 


ear هی انب من عمل أمانة‎ GEG aa 
ومساعدة امانة السّر فسا ؛ واذا كان يصعب تحدید هذه المراسلات بالنظر‎ 
القضایا نوالامور الموممة التي تواجہہا امانة المكتبة والتي تتوقف الاجابة عنما‎ 
الى رأي الأمين ومطالعته » وتستازم اسلوبا: خاصا لکل منہا ؛ ففي المكتبة‎ 
الى تتعلق بالشکر على هدية تتلقاها » او في‎ ALS مراسلات ادارية ثابتة‎ 
ارسال بطاقة بريدية لعضو تأخر في اعادة ما لديه من کتب» ومواد اخرى»‎ 
او في فرض الغرامة على متخلف » او في ماذج طلبات الانتساب » او في‎ 
LAI مراسلات التمادل » او احاطة ناشري الكتب » وبائعا بتزويد‎ 
. متشوراتهم‎ 


م هذا السمل من الرسائل الادارية التي أشرة الى فاذج منہا فی موضعپا 
fa O‏ الق تسم اكثر المكتبات 
على استعمالها : 
ماذج من المراسلات الادارية : 
۱" انموذج رسالة شکر على هدية : 
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الوضوع : شکر على هدية 


clas‏ لامانة دار الکتب الوطنمة sr o!‏ حضرتكم خالض تمنماتها 
وشكرها » منوهة بأنها تلقت هديتكم المؤلفة من الکتب المبيننة اسماؤها 
واعدادها ادناه : 


عنوان الکتاب : اسم المؤلف عدد النسخ 


وأمانة دار الکتب الوطنية اذ تقدر مضرتکم بادرتکم الكرية ترجو 
ان تتقبلوا الاحترام . 


yay 


“٣‏ - انموذج رسالة فرض غرامة 


القماس Ya‏ ۱۰ مم 


دار الكتب الوطنعة 
امانة السر العامة البلدة في ...... 
قسم الاعارة المرجع : ears‏ واج 
الوضوع : فرضغرامة للتأخير فيالاعادة. 


حضرة السد و و یی یہہ م وا و و و 
ان الکتاب , .. ہو 4 a‏ .. 
gall‏ استعرقوہ كان من المفروض alas yl‏ بوم ہاج © هم © ام وا الواقع في 
ya eee‏ 


فابتداء من تاريخ تأخرم في اعادته يفرض عليكم دفع غرامة قدرها 
ہے . قرشاً عن كل يوم تأخير . وني حال مرور اسبوع على اعلامنا 
هذا فسوف نضطر الى احاطة الرجم الصالح بذلك . وربا تفقدون حقکم 
في الاعارة / > 


امين السر العام 


۱۹4۸ 


القياس ۱۰ ١١‏ سم 


المكتبة الوطنسة 
قسم الاعارة 


بتارمخه ادناء تسلفت الکتاب المنوه اعلاه ais‏ 
جمدة > واعد باعادته خلال خمسة عشر Ly‏ 


البلدة في . . . . 
التوقيع 
بطاقة رقم و ولف وج 


۱۹۹ 


۳ 


Jaleo! 
fun LEA 


أضحى من المسلم به اليوم أن المكتبة برسالتها» وهدفها غدت صورة حمة 
صادقة للامم وتقدمبا » ومظبراً حضاریا لمدى اهام الشعوب بالفكر > 
وصانة 67 o‏ من‌العسث والضاع» فضلاً عن الدور الذي تؤديه لحفظ ما خلف 
السلف من کنوز العرفة ٤‏ وثمار القرائح » ونتاج العقل . 

هذا ولا كان الانسان منذ القدم مفطورا على الافتخار بأعاله » والباماة 
با ثار آبائه » والاشادة بعظماء وطنه » ول یکن بعد قد عرف أهمية المكتبة 
ومکانتها في حياته العقلية » فقد حرص منذ فجر الحداة على تدوین نتائج 
ملاحظاته واختباراته» بواسطة الرسم أو النقش کا فعل أه لالعصر الحجري في 
y gua‏ مظاهر الحماة التي كانت تحنط Las Ver‏ عن آذالانسان كان حريصاً 
على نقش آثارہ على الأضرحة > او حفرها في LN, » SLE‏ التاريخية ٤‏ 
أو تدوینها في الخواتم ٤‏ والنقود » وبطون القراطيس کا حدث سم الشعوب 
ذات الحضارة الغابرة حيث يشهد التاريخ با خلفه الآشوريون » والبابلیون > 


5 UN lia راجع مقدمة‎ (1) 


yer 


والصرون » والحشون » والفشقنون » Spinal,‏ » وا منود ٤‏ وغيرهم » من 
۲ ار تدل على مستوى ثقافتهم » وقممة معارفہم ۰ 


الکتبات الأولى في العالم : 


بعد مرحلة الحفر » والنقش » والتدوين على الأضرحة والحباكل » أخذت 
النخمة تحفظ الوثائتى في الأديرة » وقصور الملوك إلى أن أنشأت المكتبات التي 
راحت تستوعب كل مظاهر ا لحضارۃ الإنسشانىة » وقد برز منہا أسماء مكتبة 
الرها » ومكتبة القدس ؛ FU‏ المتجف 6 والسيرابيوم في الاسكندرية > 
والکتبة الأو كتافية »> ومكتبة أبولون في روما » ومكتبة أرسطو التي 
. استولى علیہا شوفراست » ثم اشتراها بطليموس فبلادلفوس وغيرها : 7 


العرب والکتبه : 


الدارس لتاريخ العرب وحضارتهم يلاحظ pr‏ ¿ یکترثوا نی الجاهلية 
بتدوين آثارم ٤‏ لانم کانوا بعتمدون على الذاكرة في حفظ نتاج عقوهم > 
وما بهم حماتهم الفكرية » فقد حفظوا «المعلقات» وهي ذروة آثارم الفكرية 
لأنها علق « ثي, نفيس » تعلق بالأذهان » وم يدونوها کا يدعي البعض لأنهم 
Gey‏ مطلع الإسلام کانوا بکرهون MAS‏ » .ولیس Jol‏ على قلة الذين 
محسنون الکتابةبینہم من أن النبيالعربي لم يحد لكتبة الوحي سوى ستةرجال. 

غير أن الأمر لم يستمر كذلك » وما انتهی القرن الأول للبجرة » الثامن 
لاسلاد حق أوعز الخليفة gol‏ عمر بن عبد العزيز الى الإمام مالك بن أنس» 
عل الدنية ومرجعها أن et‏ ويدون حدیث النبي الأعظم خوفا عليه من 


(۱) الحضارة الاسلامية » امد زكي باشا » القاهرة ب. ت ص ۷ — ۰۷۸ 
فقد روی عن أبن عباس ان نى عن الکكتابة وقال « انما ضل؛ من كان قبلکم بالكتابة» . 


Yet 


الضاع » وان كان بعض الصحابة قبل هذا المہد قد دوتنوا كثيراً من آثار 
الإسلام الأول على جلود » وقراطيس مصرية » .وورق صيني » وخرساني » 
وتهامي ٤‏ حفظتہا مكتبة الأنبار'' کا حفظت صفائح مخط يحبى بن يعمر من 
أصحاب gl‏ الأسود الدؤلي الدي ترك صحفة باسم : « تعلمقة gi‏ الأسود 4 
والتي ضنپا القواعد الاولى في de‏ النحو وتقسم الكلمة : الى إسم > وفعل > 


وحرف . 


بعد ذلك أخذ العاماء يؤرخون ويحفظون أخبار الإسلام الأول > وسيرة 
النبي العربي » وتاريخ الغزوات » الى أن نشأ النثر الفني في العصر العبامي 
الأول وانتشرت الكتابة » وكثر التأللف » واشتدت الحاجة الي معرفة 
ثقافة الشعوب العريقة الق غلبت على امرها » وباتت الترحمة She‏ منظماً 
تشرف عليه الدولة وترعاه» وأصبح النقلة شبه موظفين» يختارون لهذا العمل 
بالنسمة plas‏ ء ومعارفہم ٤‏ ویعینہم الخلمفة وجري علبہم المال» مما ساعد 
على انتشار الکتب المنقولة عن اللغات » واتساع حر كة التأليف» والتدوين ء 
والنسخ » وانشاء المكتبات لتستوعب هذه المجلدات الکسبر: » وتعن على 
استمرار حر كة الثقافة وا معرفة . 


مكتبة « بيت ا حکة » : 


تعتبر مکتبة « بيت الحكة » » أول مكتبة رسمية للدولة العربية آقام 
ابناءھا وشاد ye po‏ هارون الرشيد P42‏ — ۱۹۳ھ : $V‏ < ۸۹ ¢ 
الخليفة العباسي ٤‏ وقد قدار له أن مجمع فبها كل إلكتب التي نقلت من أنقرة 
وساثر بلاد الروم » al,‏ يقم عليبا العام يوحنا بن ماسوية مترجاً للکتب 
الطبية القديمة » وأن يعينه فيا بعد Cand‏ على الترجة » وأن بضم بين يديه 


de )۱(‏ امحمم العامي العربي بدمشق » ١ ٠ de‏ سنة ۱۹۳۶ ص ه١٠2‏ . 


۳۰۵ 


عدداً من GUL! IK‏ بکتمون بين Mes‏ . وان كان الخليفة المبدي ٤‏ 
والد هارون الرشد قد عني قبله يمع الكتب ¢ وأورثة دفاتر العلم > als‏ 
له مها Jas‏ وفاته ¢ os,‏ الر سد شديد ا حرص علہا ۰ ثم جاء من بعده ابنه 
3 الله الأمون فزاد في عدد الکتب كنا » ونوعا » وفي اللغات اليونانية > 
سمريانبة » Ci y‏ والقنطبة » وامندية » والحيشية » فضلاً عن العربية 
e Lu‏ أضحت المكتمة فيعبده تنطق Lads‏ » ونکت للعباسيين کانتہم العامة > 
coe‏ دولتہم احضاري . 
الواقع أن هدف مكتبة «بيت الحكة» لم يقتصر على جمع الكتب وحفظہا 
وإنشاء iz Al es‏ فسا ¢ فقد ie!‏ الأمون ؛ us‏ الناس على مطالعة الاسفار 
والاهام بصناعتي النساخة والتقمدش “يعد أن أقام في المكتبة قاعة لمطالعة» 
وأماكن للعاماء يحلسون led‏ لإملاء مؤلفاتهم على النستاخ ٤‏ کا أنشأ Lusi‏ 
“add‏ ثم عين ام Ci sa Sa‏ على خزائنہا ومشرفاً على إدارتبا 
اذ ريك المكة roe ee‏ م ہے e‏ 
56 » والدرس » والمطالعة » وهي الطرك ace gil‏ الملوك ae‏ 
لتثقيف أبناء الرعبة» لأنه كان من‌السبر على هذه الطبقة اقتناء الكتب بالنظر 
لفلاء سڈ ‘ وہ مہ سی سس 2 اف 
Es «‏ الک 6 “Opablill,‏ في « دار العم » بالقاهرة ایز الأندلس 
فى مکتبة قرظبة » WEY,‏ في القيروان ؛ والموحدون في مكتبة الحكة 
پر اکٹ ا ۲ 
(۱) اعلام العاماء بأخبار ASH‏ : جال الدن القفطي ص ۳۸۰ . 
(۲) الفپرست لان الندم ص TEA‏ . ۱ 
de )۳(‏ الحامعة في تونس » مجلد ۱ سنة:۷ ۱۹۳ص ۱۹۰ - ۱۹۲ ۰ 


۳۰۹ 


من الکتبات المربية الاخرى التي أدت دوراً حضاریا بارزا في تاريخ 
الفكر العربي > مكتبة أبي نصر سابور بن اردشير > وزير بهاء الدولة بن بوبه 
الديامي التي بناها سنة ۳۸۱ ه ۹۹۱ م في de‏ بين السورين في الکرح۱) وجمع 
فبا ما تفرق من كتب فارس » والعراق » وجمل فیہا نيف وعشرة آلاف 
مجلد » وكأن في تعمده اقامة هذه المكتبة في اللأحباء السكننة الشعبية > 
أراد أن ja‏ من « دار العلل » هذه ¢ وهو الاسم الذي عرفت به مکتنته 
من بعد » أنموذجاً A‏ العامة ومفپومپا ا حدیث في b par‏ ا حاضر . 


قد يطول بنا البحث لو آخذنا في وصف وعرض المكتبات التى عرفتبا 
العصور العربية الاولى » فنكتفي بالإشارة الى أهمها وهي : مکتبة المدرسة 
النظامية التي شيدها نظام الملك حسن بن اسحق » وزير سلطان ملكشاه 
ابن ألب أرسلان السلجوقي to‏ ه ٠١44‏ م» على شاطيء دجلة في بغداد . 
ومكتبة المدرسة الناصرية التي بناها الستنصر dh‏ ابو جعفر المنصور ,نالطاهر 
الخليفة السادس والثلاثون في بني العماس ۰ - 1۰ Covey — ۱۲۲۲ A‏ 
ومكتبة فخر الدين المرورذي ببغداد » وخزانة الدار الخليفية الق أسسبا 
العباسيون في قصر الخلافة ببغداد تعظيما للع > وتسهيلا لأيحاث العلماء » 
دار دینار 3 بغداد ‘Lal‏ وخزانة الستمصم “sd‏ وخزانة iss‏ 3 کر كر ۱ 
بضواحي بغداد وغيرها.. 


(۱) الكرخ : سوق الشعب في مدينة بغداد . 


roy 


SUI En! 
SUS | تزع‎ 


تحدثنا في القسم الأول من هذا الکتاب عن عدد AS‏ من أنواع المكتبات 
وفصلنا هدف» و اختصاص» ورسالة كل منها فعرضنا لليکتبة Webs‏ أو دار 
الكتب الاهلية أو القومية » کا عرضنا لمکتة العامة ورسالتها » والمكتية 
الجامعية “ والمتخصصة » ومكتبة الاطفال المستقلة أو التابعة لامکتبة العامة 
وي النهاية Label‏ صورة واضحة عن المكتبة المتنقلة . 

هذا وإذا كان ثمة el gl‏ من المكتبات لم نعرض لها من قبل فبناك مراكز 
الکتبات في الريف . 


مكتبات الريف : 


ریا يستحيل على سكان الريف الاتصال البومي » أو الأسبوعي بأقرب 
مدينة إليهم بسبب ظروف they‏ بیشتہم مع أنهم قد يحتاجون الى الکتب 
أكثر ما حتاج إليها سكان المدن » وذلك لأسباب ثلاثة : 


۱ - قل ما يتحدث أبناء الریف مع سوام » فہم يحم هذا الواقع قد. 


۲۰۹ عم الکتبات - م ٠٤‏ 


يحتاجون إلى المطالعة » وإلى معرفة كثير من الامور التي تجري 
حوهم » والتي قد تصلهم آخبارها عن طریق التواتر . ۱ 

۲ - بضطر سكان الريف الى التفكير بأنفسہم of, ٤‏ علیہم أن يعتمدوا 
على مواردهم الخاصة المادية » والعقلنة » ذلك لانہم يفتقرون الى 
متخصصين برجمون إلیہم لارشادم > لذلك كان من الضروري أن 
بعتمدوا على الکتب العامة لما فیہا من نفع كبير هم . 


۳ _ لا كانت مجالات القریة » وأسباب السلوة فیہا محدودة وقد لا us‏ 
آبناژها الا وسائل قلملة للء أؤقات فراغهم وخاصة الاطفال منم 
احتاجون إلى JE]‏ معارفہم بالنظر U‏ يتلقونه من‌تعلم jue‏ لذلك 
كانت حاجتہم ماسة إلى الکتب والمكتبات . 


على ضوء هذا الواقع في الريف » وبالنظر لحاجة السكان الى الكتب > 
فبناك ثلائة مناهج لتحقيق خدمات المكتبات في أماكن صغيرة تضيق عن 
تحمل مکتبات فرعیة . هذه الاماکن التي يصح أن نسمي الکتبة فيها باسم 
و مركز القرية » والذي یکن تزویده بين این » والاخر بصناديق من 
الکتب » أو واسطة ا حقببة المكتبية الق عکن تداول محتوياتها في عدد AS‏ 
من هذه الراکز ».أو عن طریق الکتبة المتنقلة 

تعتمد هذه الطريقة في القری ٤‏ والدساکر البعيدة is‏ حبث wl‏ 

بالامکان انشاء Je‏ مه الراکز المكتسية في أنحاء مختلفة » کا حال 
التحارية » والنتدیات ٤‏ والدارس > والصانع »أو الدور » أو ا حانات > 
أو في فناء العابد . 


وما يكن الکان الذي بتفق أبناء القرية على إقامة الرکز فيه PAS‏ 


1° 


أن تتوفر فمه من الوسائل مايسمح بتخزين الکتب» وعرضها» بعنی أن يشمل 
خزائن للکتب التي ¿E‏ إغلاقہا ls‏ بعد انتہاء روس وت یت 6 
أو أن يشمل صناديق للنقل يكن استخدامپا dls‏ رفوف » وأن با 
بالموائد € والمقاعد » والإضاءة اد » > والتدفئة 


موظفو المركز : 

يقوم على خدمة المركز عادة موظفون متطوعون > أو أفراد من الملدة 
عنحون بعض وقتهم لخدمة المر كز لقاء أجر co‏ 

قد تتعدد الاراء حول أوضاع هؤلاء الموظفين » فأمناء المكتبات بفضلون 
أن يكون اشر اف منقبلہم على Aga‏ » الامر الذي لا مجوز أن يطبق إلا اذا 
اعتيرنا ¿Y sa‏ المتطوعين موظفن تصرف لهم الرواتب والکافات “> في حال 


ری youd‏ أن بحسن y‏ استدعاء مثل هؤلاء المتطوعين من الدين پتمون sole‏ 
بشؤون الکتبات “ وهم ميول ثقافية واجتاعية . ومپما تكن lab‏ هذه 
الآراء فالجدير بالاهقام أن ely‏ الشرفون على هذه المراكز الأمور التالية : 
١‏ ۔ يحدر أن یکون المر كز المكتي في القرية مرتبطاً UK‏ احافظة » 
وهنا يسبل على أمين المكتبة هذه 6 الإشراف على المر كز وتوجبه 
الوظف فيه » الذي یعتبر ale‏ 554 وصل بين المر كز > LA,‏ 
او 
۲ - على أمناء الراکز أن بنالوا eL Loja‏ وأن یعموا أن مراكزهم 
هذه هي جزء من مموعة أشد Lal‏ وتتمتم بمصادر موفورة » لذلك 
علیہم أن يشجعوا على القراءة » وأن ينظموا الاجتاعات» والزيارات 
التي بلتقي فمپا أمناء المرا كز بأمناء المكتبات في مراكز الوحدات» 
أو الأقالم با يحقق لهم نفعاً » ويدفع , بهم الى النشاط . 
۳ - على هذه المراكز أن تجدد كتبها بين الحين ST,‏ » وأن تكون 


۲۱٦ 


> 


هناك خطة es‏ مرسومة تساعد على التجديد بین المكتبة الرئيسية 
في احافظة > وبين هذه المراكز ٤‏ لظل ا مور على صلة بالحركة 
Ll‏ والثقافية » لأنه كلما صغر “الم كز وقل رصيده من الکتب > 
' زادت حاجته الى تغییر كتبه من وقت الى آخر . 
الؤسائل الكفيلة بتجديد كتب المركز : 
) ۱ ) یکن الاعتاد على صنادیی من الكتب ترسل الى المر كز بوسائل النقل 
العادية السائدة في المنطقة « العريات » الاتوبيس ٤‏ السكك الحديدية » . 
تم ) بواسطة وسائل النقل الخاصة بهيئة الکتبات . 

. ونری تأميناً لحركة ناشطة مركزة أن ترسل مكتبة ا حافظة الكتب 
مباشرة الى مکتبة المر كز» ثم دعیدها السوول عن ا مر كز الى مکتبة احافظة 
لا أن يقوم المسؤولون عن المراكز بتداوها فيا بینہم ٤‏ لأن مثل هذه الحركة 
الدورية تضعف من مراقبة أمين المكتبة الر كزية على هذه الراکز ٤‏ وبالتالی 
أن هذه الحركة الدورية 3 حال استمرارها مدة طویلة من الزمن قد تساعد 
على فقدان الکتب بحبث يصعب على الأمين تحديد المسؤولية فیا بعد . 


بلاحظ فی بعض البلدان التقدمة أن المكتبات المر كزية كثيراً ما تزود : 
ole yt‏ المائلات الصغيرة بصناديق من الکتب خاصة العائلات التي تظہر 
استعدادھا لإشراك حبر انہا 3 قراءة تلك الكتب . 


إن هذه العملية تعتبر بمثابة مرحلة وسطى بین الرکز٤‏ وا حدمة الفردية ۔ 


۳۱۳ 


ATINA] 
NS 


.Bibliothéques dans les pays Subtropicaux 


الملاد الواقعة في منطقة مدار السرطان Les pays subtropicaux‏ 
. هي المكسيك في آمریکا الجنوببة » وموریتانیا > وجنوب الجزائر » وشال 
النیجر € وجنوب لبسا » و شال التشاد ٤‏ وحنوب مصر » و شمال السودان 
في أفریقیا > ووسط الجزيرة العرببة ٤‏ ووسط ا ند وبورما في آسا . 


اما منطقة مدار السرطان. فبي المنطقة المتدة شال خط الاستواء ' 
وحنوب المنطقة Dard!‏ . 


ان مکتمات هذه المنطقة » كتنظم وادارة » قد تشارك في جميسسع 
الشروط > والأنظمة الادارية » والتنظيمية المتبعة في ساثر مکتبات العام > 
لان التنظم الفني لمکتبات لا بفرق بين مکتبة فى بلد * ومکتسة ف بلد 
آخر > اما بالنسبة fal gad‏ المناء » والتکسف » والتدفئة » فپذا سوف 
نشیر إلسه في الفصل الخاص في « التدفئة والتبريد » عندما نتحدث عن 
الشروط الفنية المتبعة في مکتبات أوروبا » والمنطقة المحتدلة . 


۳۳۳ 


ليس من شك في ان و اضعي ا نہاج لکتبات هذه الاطة_ة کانوا یعنون 
ازاثر » ولیببا > ومصر » وشال السودان ووسط الجزيرة العربية . 

بناء على هذا الافتزاض فالكامة الفصل‌ني هذا الوضوع‌تو کد ان مكتبات _ 
العام gal‏ آخذة فى النمو » والازدهار » وتطسق القواعد الفنبة في الادارة» 
والفبرسة » والتصنيف العشري » أو تصنيف ديوي المعدل » مع ما يتفق 
وموضوعات obo‏ السماوية Gil‏ ظپرت في الشرق العربي » واللغة العربية . 
وتارمخہا € وهذا ما سوف نعاله عع دل ale‏ دراستنا سن التنسيق á‏ 
مکتباتنا العرببة . 


واقع مكتبات العالم العربي : 


الدارس لتطور ا حر كة المكتبية في العالم العربي وخاصة في الزبم الأخير 
من هدا القرن » بلاحظ مدى تقد م هذه المكتبات » واندفاعها في تطسق 
كل الشروط الفنية التي أقرتها موقرات الکتبات خلال الحلقات التي أعدتها 
منظمة المونسكو > کا يدرك المشاركة الفمّالا التي أسبمت بها دول المنطقة 
d‏ تنفيذ توصنات هذه Lid Colds]‏ مؤقر ببروت الذي عقد بين ۸ - ۱۹ 
كانون الأول ۱۹۵۹ > والذي خصص لدراسة أوضاع المكتبات في العام 
العربي > ودول الماطقة Gi, sole‏ امكاناتها في Lad‏ توصات هذه A‏ 
سنمرضپا فما يلي » والتي وضح واقع مکتاتنا ومدی التفاوت بینہا وبين 
--_ مکتبات العالم SIL, ٤‏ سنعطي فكرة iaa‏ عن کل الشاکل الادارية 
ia,‏ الا خذة في الزوال بفضل ادراك السوولن LAY‏ المكتبة في التنمبة 
الاجتاعية والاقتصادية . 
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موضوع الحاقة واغراضها : 


اعتبر المعلقون عقد هذه الحلقة أخطر حدث في تاريخ الحركة المكتبينة 
بالبلاد العربیة''' في العصر الحديث إذ أتاحت لامناء الکتمات بالمنطقة فرصة 
الاجغاع وتبادل الرأي حول مشا كلهم الشتر MAS‏ لتشحیم تقدام الکتبات 
في البلاد العربية خصوصا بعد ان آدر کت هذه البلاد حاجتها إلى خدمات 


في تلبيت النتائج المكتبية 3 هذه البرامج وجعلہا راسخة القدم . 


الدول المشتركة في حلقة بيروت : 


اشترك في الحلقة ۵4 » تسعة وخمسون عضواً منهم ۱۷ » سبعة عثراً 
مندوباً رمیا أوفدتهم الدول العربية € وثلاثة مندوبين اضافبین عن OLS‏ 
البلد المضيف » واثتان عن الخبراء » و ۲۲ مراقس) » و ۱۳ زائراً » 
واثنان من امناء سر الاونسکو بباريس » کا تولى أعمال الترجمة فما خمسة من 


الترمن . 


لفات الموقو : 


كانت اللغات السائدة في المؤتمر : العربية » والانكليزية » والفرنسة . 


a (1)‏ عالم المكتمات ‘ القاهرة السنة ۲ العدد الاول ص٦‏ . 
(؟) هذا ما یو كد ان مكتبات العالم العربي تواحه مشکلات ادارية وفنية واحدة , 


۳۵ 


وفود الموتمر من الدول العربية : 


عضو رسمي ‏ راقبا . خبير 
الاردن ۲ Uli!‏ 5 
السعودية ۲ aus]‏ ۱ 
Gl yall‏ ۲ الدولالعربية «عثل الأمم التحدة»۱ 
الكوبت ١ ١‏ امريكا ۱ 
لبنان o‏ 
مراکش ۲ 
مصر ۲ ۲ 
سوریا ۲ 
السودان ۲ 
تونس ay‏ 


من ذکر الدول الشتر کة في اللؤقر وتعداد أعضاء وفودها بلاحظ : ان 
موریتانبا » والجزائر » ولببيا » تخلتفت من بين الدول العربية الواقمة في 
منطقة مدار السرطان » کا تخلتفت الکسك » وبورما » إلا ان OGLE‏ 
الدو cx)‏ كان طم بالنظر oF‏ موضوع ا حلقة كان مخصصاً لدراسة مشاكق 
المكتبات في العام العربي . : 


واقع مکتبات الما العربي 1 
J‏ الكامة التي ألقامب السید هارولد بوني المدير الفني لنظمة الاونسکو 


۳۱۹ 


الحلقة مزدوجة فعلينا : 


Got‏ : ان نہتم بالقضايا المتعلقة بالادارة والتشريع والتمویسل » وان نقر 
أفضل الاسالب الفنية لامكتبات . 


امام هذا الواقع الذي رسمه pall‏ الفني للاونسكو بلاحظ ان كثيراً من 
مکتبات المنطقة لم تضع بعد التصامم لخدمة مکتبیےة DAS‏ وان الكثير 
منها يعاني من مشا كل الادارة» بالنسبة للامناء الفنيين » والموظفين المتخصصين 
من خريحي” مماهد الکتبات » Sad‏ عن النقص الفادح في سن القوانين ٤‏ 
والأنظمة التی کتن المشرفين على همذه المكتبات من توجمپپا > وتحديد 
آمدافپا» pony‏ الانتفاع بکنوزها » مم ان المكتبة العربية تشکو الدوم من 
نقص في الاععادات لشراء الکتب » والاثاث » وتزويد الکتبة بوسائل. di‏ 
من آلات ٤‏ وقارئات للأفلام > وآلات مصورة وغيرها . اما الناحبة PY‏ ء 
فان Law‏ من هذه المكتبات بشکو من ضعف الاسالسب al‏ العتمدة في 
الفپرسة » والتصنيف » ركيزق” الاعداد السلبوغرافي . 


توصیات ونتانج المؤتمر : 


توزع أعضاء الوفود في مموعتین» الأولى لدراسة blas‏ الکتمات الوطنية» 
والجاممسة » والتخصصة برئاسة السبد بوني . والثانية : لدراسة مشاكل 
الکتات العامة > والدرستة برئاسة السمد د. ر. کالیا المير ا مندي . 

في هاية الوثر آصدرت ال جموع ة الأولى تقريراً بتوصبات سنعرض ھا 
وندرسپا ونعلتق عليها » ومن خلال هذه الدراسة ستضح الأوضاع ا حقیقیة 
لواقع المكتبات الوطنبة » والجامعية » والمتخصصة في النطقة . 


YAY 


اما ا جموعة LS‏ فقد أصدرت قرارن»|لا ان ااؤقر ل يعتبرهما توصيات 
نهائىة » بل أخذهما كأساس على لمناقشة » مما يدفم إلى القول أن Als‏ 
هذين التقريرين اللذين صدرا عن id‏ الخدمات ¿al‏ 3 ا حموعة ist‏ لا 
ینطبقان على واقع جبم المكتبات العربيية ٤‏ ومع ذلك سنثبتہما لنمطي 
فكرة قريبة وسلممة من حقیقة هذه المكتبات . 

مع الاشارة إلى ان اللؤقرہ الحلقة »وافق من حمث المبدأ على ان تصنيف 
ديري العشري يعتبر أنسب التصانیف عمليا التطبیق في الکتبات العربيسة 
« بعد تعديله » لیتلاەم مع جوانب التراث الاسلامي ٤‏ والحضارة العربية . 


وهذا ما يؤكد ان بعض مكتبات‌المنطقة يتخبط في فوضى التنسيق''' . 
توصيات انجموعة الأولى 
حول قضايا المكتبات الوطنية 
والجامعية والتخصصة » والتعليق عليها 

۱ - التشریع : 


وضعت ال جموغة عناصر هذا التشريع وأوصت باصدار تشريع ASA‏ 


العربسة ۳ 


اي ان كثيرا من المكتبات العربية تشكو نقصا في الأنظمة » والقوانين 
التي يعول عليها في ادارة وتوجيه هذه المكتبات . 


(۱) ما کتب حرف اسود هو تعليقنا على توصبات الحلقة » ومن خلاله یقف القاريء على 
حقيقة أوضاع المكتبات في العالم العربي . 


YAA 


۲ - التمویل : ۱ 
آوصت الجموعة بتمویل المكتبات قويلآ کافباً مستمراً بتناسب معوظائفه 
as‏ وغواها. 
أي ان مكتباتنا تشكو من قلة الاعتادات الالية الحكومية مع ما يتلاءم 
ورسالقہسا . 
۳ — الایداع القانوني : 
وضع تشريع موحد للایداع القانوني . 
أي ان كل دولة عربية تنفرد بنظام خاص بالنسبة للايداع » وهذا ما 
عالجته حلقة الببليوغرافيا والتوثيق وتبادل المطبوعات خلال انعقادما 
بالقاهرة ١١‏ - ۲۷ تشرين الأول ۱۹۹۳ برعاية الغفور له الرئيس جال 
عبد الناصر . ۱ ش 
۽ س الادارة : 
El‏ ا حموعة Chas ol‏ كل دولة Lale‏ استشاریاً مرکزبا LIN‏ 
لتشجيع » وتنسيق التطور المكتي يضم السباسة العامة لها؛ صفته استشارية 
لا تنفيذية. اما المكتبات المتخصصة فیجب ان تساندها a‏ مر كزية کحلس 
للبحوث العلیا أو الصناعية . 
أي ان بعضأ من دول المنطقة لا توكل لامتخصصين » وابراء أمر 
رسم خطة qa‏ حدة لتحدید أهداف الخدمة المكتبية» وانما :سند هذه الوظيفة 
التوجيهية إلى امناء المكتبات أنفسهم » فیعمل کل منهم وفق رغباته» ومن 
هنا تفشل المكتبات في تأدية عملها » وتنفيذ رسالتها كوحدة ثقافية . 


۳۱۹ 


و - فن عمارة olan!‏ : 

اعداد کتابن » الأول عن paa‏ مبنى الکتبة » وأدواتها » وأثائها مع 
الواصفات والرسوم » والآخر » عن الشاکل الخاصة في حفظ الواد المكتببة 
ضد ا شرات > والمناخ . ۱ 


' هذا ما يؤكد ان اقامة الکتبات في المنملقة لا يتم وفاقاً خططات فنيسة 
مدروسة » وبالتالي ان هذه الکتبات تعاني من مشاكل الصيانة . 

: الكتب‎ - ٦ 

حب اعتبار Gul‏ الکتبة المسؤول الاول عن اختار الکتب » وتشحسع 
التأليف والنشر باللغة dy all‏ » والاتفاق على اسعار موحدة بالنسبة للكتاب 
المربي » والاستعانة بتكوين هيئات شراء مر كزية للكتب الاجنبية . 

الواقع ان امين الکتبة في . المنطقة يشكو من ضعف الصلاحيات الخو لة 
له » فهو في نظر بعض المسؤولين عن السياسة التربوية لا يتعدى أن يكون 
حارساً » ليس له من صفات التوجيه ما جعل منه أداة ناشطة في خدمبة 
الأجيال الداشئة » فضلاً عن فوضى النشر في المنطقة » ومزاحمة الكتاب 
الاجنبي للكتاب العربي . 

: الخدمات الببلیوغرافیة‎ - y 

قيام دور الکتب الوطنية باعداد ببلیوغرافات وطنية على أساس نسخ 


الایداع القانوني » وانشاء مراكز بنلِنوغرافية > والحاجة ماسة إلى الفبرسة 
التجلملية الصحف وال جلات العریمة!۱ . 


(۱) انظر قبلا أصول فپرسة الصحف . 


۳۳۰ 


أولاً : في هذا امضمار نشير إلى ان جمیع الدول العربية اخذت تصدر 
نشرات ببلیوغر افية » فالجمهورية العربية التحدة « مصر » أصدرت سنة 
۲ نشرة ممعة لمطبوعات التي أودعت في دار الكتب من آب 1900 
إلى كانون الأول ۱۹٦۰‏ تقع في نحو ۷۹۵ صفحة من القطع الكبير “م أخنت 
تنشر سنويأ ببليوغرافات فنيئة منظمة . 


. وكانت جمعیة أصدقاء الكتاب في لبنان أصدرت جدولاً احصائياً 
بمنشورات لبنان من أول كانون الثاني ۱۹۷۳ إلى آخر أيلول ۱۹۷۳ عهدت 
فيه إلى المولف''' » ثم أخنت دار الكتب الوطنية ابتداء من عام ۱۹۹۶ 
باصدار النشرة الببلیوغرافية» إلا آنا توقفت عن ذلك» عادت واصدرت 
النشرة في سنة 2151075 أما الاردن » فقد أصدرت جمعية المكتبات الاردنية 
بمساهمة (filias!‏ نشرة لنتاج الفكر في ضفتي الاردن » وكذلك فالملکة 
المغربية وا جزائر''' وتونس''' والملكة العربيسة السعودية'؟' والجمهورية 


(۱) قال الاستاذ هيج عؤان في مقدمة بيان جمعية أصدقاء الكتاب : « ولا أزعم Ob‏ هذه 
احاولة de cole‏ وافية » ولکني استطیع أن أقول أن الدکتور عبدالل الطباع السوول عن 
دار الکتب الوطنية » والذي عبدت إليه جمعيتنا shel‏ هذا العمل » قد بذل جهداً كبيراً في 
جع أسماء الكتب ۰ وفي تحديد صفحاتها » وامائها e‏ وطابعها » واشرھا . 

« هذا ما يؤكد أن كثيراً من الکتب لا تودع في دار الکتب الوطنية وجب قافون الايداع 
ما یتمذر فشر ببليوغرافية وطنية كاملة » . المؤلف 

(؟) يصدر عن ال مہوریة الشعبية الجزائرية نشرة ببليوغرافية « نصف سنوية » بمطبوعاتها ۔ 

Ministére de affaires Culturelles et de L'information : 6 أصدر ت وزار‎ (۳( 


Bibliothéque National (‏ ) مؤخرا العدد السادس للنشرة الببلیوغرافية التوفسية سنة ۱۹۷۱ 
مم أصدرت العدد السام لسنة ۲ ۱۹۷ . 


)٤(‏ تصدر عن ادارة الکتبات في وزارة المعارف بللملكة العر ببة السعودية نشرة کل شهرين 
عطبوعات الملکة» کا تصدر نشرة بکتب جامعة اللك عبد العزبز» وف سنة ۹ ۸۱۹۷۰۰ 
۹ ۔ ۱۳۹۰ ھ صدرت قائة بالدوريات الجارية في مکتبة ا حامعة . 


۲۲١ 


العربية Vi gal‏ وامپورية المراقية'"' ودولة الكويت» واجمپورية 


غير ان الملا حظ ان توزيع مذه النشر el‏ لا زال lo gust‏ »> واف 
أصدارها لم Jol,‏ الأهمية المرجو”ة » لان الفكرة الأساسية التي تيدف إليها 
هذا مع الاشارة إلى أن بعض هذه النشرات لا يخاو من أخطلاء فثیّة ما 
يدفع إلى الاعتقاد أن ادارات الکتبات الوطنية المسؤولة عن هذه النشرات 
تشكو من قلة الموظفين الفنیین . 

#نیاً : ان صدور النشرات الببليوغرافية عن المكتبات الوطنية في 
البلاد المربية يؤكد انشاء مراكز ببليوغرافية فيبا . 


أن أكثر المكتبات الوطنية ل چم بعد بہذہ الناحية الفنية المهمة التي تعتبر | 
القاعدة الأساسية لتبويب مصادر التاريخ العام » بعد أن أصبحت الصحافة 


(۱) تصدر عن مدیریة احیاء ونشر التراث العربي نشرة مكتبية دورية باشراف عدنان 
درويش ء للمخطوطات المصورة ا حفوظة في المديرية» وقد صدر العدد الأخير في ۱۹۷۱/۷/۱ ۰ 
كا بصدر عن مديرية المراكز الثقافية العربية والمكتبات فشرة مكتبية باشراف ممد بقلة» وقد 
صدرت ¡A‏ في سنة ۱۹۷۱ء مع الاشارة إلى ان كلا المديريتين تابعتين لوزارة 
الثقافة والسماحة . 

(؟) تصدر الجهورية العراقية باشراف حميد عبد الجليل نشرة دورية سنوية بالطبوعات . 

(۳) اصدر الاستاذ بوسف اسعد داغر الخبير في الشؤرن LUN‏ » ومندوب البونسکو إلى 
السودان سنة ۱۹-۷ نشرةد الأصول المربية للدراسات السودافية »م4١١‏ ء الکتبة الشرقية 
بيروت - تعتبر مرجعاً مهماً للكتب التي وضمپا أو ترجپا سودانبون » او کتبت عن السودان 
في الخارج » او نشرت عن النودان في الفترة بين ۱۸۷ - ۱۹۷ هذا المرجع الذييدخل 
في باب « الببليوغرافات التخخصصة » GY,‏ يتعلق بالسودان . ْ 


۳۳۲ 


مصدراً للتأريخ الحديث » إلا اننا نذكر على سبيل JU‏ لا الحصر تلك 
انحاولة القيمة التي قام بها بعض الفنيين''' في القاهرة باشراف الدكتور 
مود الشنيطي وأصدرواھ الکشاف التحليلي للصحف وال جلات العربية ». 

رابعأ : يمكن القول ان الفرب العربي » والجزائر » وتونس ٠‏ ومصر 
قد كوانت هيئات مركزية بالنسبة لشراء الكتب الأجنبيسة ان لم تكن دول 
المغرب والجزائر وتونس قد کو"نت مثل هذه افيئات لشراء الكتاب 
اطلا قا واعتبرت شراءه حرأ . 

۸ - خدمات القراء : 

تفضيل نظام الأرفف الفتوحة ٤‏ وتحسين طرق الاعارة » وف المكتبات 
الجامعية ضرورة تلقين الطلبة الجدد طريقة استخدام المكتبة . 


ان استعمال نظام Y‏ المفتوحة لا يجوز Sol‏ إلا في المكتبات العامة“ 
وهذا النظام تطبقه مكتبات جمہوریة مصر العربية » في مذا النوع من 
المكتبات وعلی نطاق واسع » وكذلك في الدول التي تتوفر لدا المكتبات 
العامة ٤‏ پوس ٤‏ ےو ؛ والسعودية : وور وغيرها ata‏ ما 
1 في pr as‏ 


اما مشكلة تلقين الطلاب الجامعيين طريقة استخدام المكتبة فبي مشكلة 
معقدة توضح مستوی المفهوم المكتبي € والثقافة العامة لدى الناشئة العربية 
الأمر الني يدعونا إلى توجيه الطلاب من الأقسام الثانوية نحو الکتبسات 
والافادة من خدماعا . 
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۳۳۳ 


4° - التعاون بين المكتبات : 
تأبيد فكرة تبادل الاعارة بان الکتمات»وضرورة اعداد ys‏ اعد موحده 
لفپرسه » والتصتيف ہيداً لاعداد فپرس موحد . 
معنی ذلك ان هناك محاولة لتبادل الاعارة بين الکتبات العربية إلا أنها 
۰ - الوظفون : 
احراء امحاث عن حاجة النطقة من الايدي العاملة في هذا القل» واحاله 
هذا الأمر إلى لجنة التدریب الکتی . 


اعتبار المؤهلات الفنبةضرورة أساسية لرفع مستوىالمبنة والقاء مسؤولية 
تقیم مقاییس ا مہنة وتقدبر أوضاعبا المالية على الجميات ا ہنیة المكتبية > 
وقصر الوظائف الاساسة على امناء الکتمات ا مدربین والمؤهلين . واستنكار 
العرف الذي بقضي بتحسل الامناء مسوولمة WL‏ عن فقدان_ الکتب 
أو تلفہا . 

توضح هذه المادة » الحالة الوظيفية المكتبية في مكتبات العالم العربي » 
فہناك نفص ملحوظ في الفنيين خریجي معاهد الکتبات یشکی منه » وهو 
مدعاة لضعف الستوی الكتي » وبالتايي إلى الفوضی الساندة في آغلب هذه 
الکتبات» فأكثر العاملین فی مكتبة ما » لیسوا من أصحاب الاختصاص » ما 
حدا باللجنة إلى تتقرير ضرورة اعداد الفنيين» على ان تقدر الوسسات 
الکتبية الفنية بدل رواتبهم » لأن عمل الوظف المكتبي الفني بختلف عن أي 
عمل وظيفي اداري في ختلف الموسسات . 


۲۲۰ 


اما قضية قصر الوظائف الاساسة على امناء المكتبات المدربين فهي 
مشكلة عميقة ال ذور في نفس بعض المسؤولين الرسميين في البلاد المربية» 
ا ل کو سو a‏ > مب وت 
مش Sa‏ اكرات سر لم سک رود مع العام 
ان امین المكتبة أصلاً يشرف » ولا يتسام خزائن الكتب مباشرة 


1 الاتفاقات : 


مطالبة الحكومات بالانضام إلى اتفاقات المونسکو ٤‏ والجامعة dy pall‏ 
الخاصة بتسجيل حق VIS‏ » وحرية الاعلام » وتبادل المطبوعات € 
واتفاقيات رفم الحواجز ا مرکیة > والبريد وغيرها ما يتصل بالکتبات . 


وهذا ما بوشح ان حق التأليف غير معترف به في بعض الدول 
العربية» وكثيرأ ما حدث ان ناشرأ ما في بلد عربي أعاد طبع كتاب لمولف 
غير مقم في بلده » ودون ae‏ » وجنى من ذلك الأرباح الطائلة » 
فراقبة قبة مسبقة على الاعلام ؛ > وطبع الكتب » وتضع رسوما جمركية 
عليها » ولا تضح تعريفات مخفضة على رسوم البريد » ما يميق الحركة 
المكتبية ويعطل تبادل النتاج الفكري بين دول المنطقة . 


edo )۱(‏ كتاب : اللکیة الاديبة والفنية » Lar.‏ اصدقاء الكتاب » y‏ ۱۹۹۸ 
للمحامي الاستاذ عبدالل لود . 


٠١ عل المكتبات - م‎ rro 


نص قرارات اللقة . 


ki‏ يلي النص الکامل لتوصمات « ال جموعة الأولى » التي وافقت عليما 
ا حلقة بالنسية للمكتبات الوطنية » والجامعية » والمتخصصة وكنا قد عرضنا 
لدراستها والتعليق عليها : 
قرارات الحلقة : 
| — الخدمة المكتبية الوطنية الشاملة والتعاون بين المكتبات : 


' تدعو ا حلقة إلى تنظم الخدمة المكتسة في كل دولة على أساس وطني‎ y 
» شامل يتألف من دار الكتب الوطنية » والمكتبات الجامعية والمتخصصة‎ 
والکتبات العامة والدرسبة . وينيفي أن يعن مجلس استشاري مركزي‎ 
وطني يقوم بتنسيق أعال الکتنات و تحسینپا وتنميتها ووضع مقاییس للخدمة‎ 
المكتسة ومراعاة اتناعبا . ویضع الجلس قواعد السياسة المكتبية العامة‎ 
وتکون له سلطات استشارية . ويتألف من مثلين عن الوزارات ذات الشأن‎ 
Sy وجمبات الکتبات‎ Lilet, والمؤسسات العامة‎ GY) وأعضاء مجلس‎ 

| ۱ . المرتمة بالکتبات والبحوث‎ ttl 


۽ - توصي الحلقة بان تنشأ في كل دولة ببلیوغرافیا ib,‏ تسند 


۳۳۹ 


المسؤولية فیہا إلى دار الکتب الوطنية من حبث هي المر كز الرئيسي للابداع 
القانوني وحفظ المطبوعات . 


يسمح لها ob‏ تصدر بانتظام كشافات الصحف Ay‏ وتقوم بالتصوير 


۳ - توصي الحلقة أن يتسر في اطار شبكة المكتبات الوطنية أقصى ما 
عکن من التعاون مثل الاعارة بين الکتبات» والاشتراك في المعدات cal‏ 
والاتفاى على توزيع: التخصص الموضوعي حت يحد من التکرار غير الضروري 
في شراء الکتب واعداد القوائم الموحدة للدوريات » وحرية استعمال قراء 
مكتبة ما لمكتبة أخرى » والتعاون في تدريب الموظفين» وينبغي أن يتدرج 
هذا التعاون حت يشمل المنطقة کلہا . 


؛ - توصي الحلقة أن تنشيء المؤسساتالصناعية وا جعبات العاسة مكتبات. 

تقدم العلومات لموظفيها الفنبین والعلسين . وأن بعاون هذه المكتبات La‏ 

Ly‏ هيئة حكومية مر aS‏ مثل مجلس البحوث Ll‏ والصناعية حق 
Le‏ آقمی جو من التعاون . 

le ja تبدي الحلقة ارتباحپا لبرنامج التصوير الميكروفيامي‎ — o 
obj والذي تقوم به الجامعة العرببة وتدعو الحلقة إلى‎ cal اقطوطات‎ 
وتيسير الحصول على النسخ‎ ly بنطاق هذا المشروع‎ Us الباحثين‎ 
. di, El 


ب - التشريع والتمويل : 
۱ - توصي الحلقة أن تقوم كل دولة عربسة بسن تشريع مكتي فمال 


yyy 


مسابر للعصر » بحدد مسوولبات السلطة المكتببة الر كزية ويضغ اجراءت 
قاسة لتسجبل حق ااولف» ويعسّن وظائف كل نوع من أنواع الکتبات > 
ويحب أن يشمل مثل هذا التشريع اعفاء أمين المكتبة قانونياً من المسؤولية 
UU‏ عن الضباعوالخسارة وعذحه سلطة الاستغناء عن الواد التي لا قيمة اء 


۲ - توصي اخلقة أن يبن تشريع موحد عن الایداع القانوني في الدول 
العربية » وأن توضع نسخ الايداع من" الکتب وغبرها مس‌اشرة في دار 
الكتب byl‏ ( أو مكتبة أخرى معينة للايداع ) لا عن طريق دوائر 
حكومية أخرى 1 

۳ - توصي الحلقة ob‏ تنظر اليونسكو في اعداد تشريع مکتي نمودجي 
مع اللوائح الفرعية والتعلهات تقدا"م إلى GL SL‏ وأمناء الکتبات في 
المنطقة . ۱ 

۽ - توصي ob WI‏ بتوفر لامکتبات موارد UL‏ کافیسےة مستمرة 
تتلاءم مم واحبات الکتنات iy‏ وبحب of‏ یکون لآمين المكتبة السلطة 
النہائیة في الشوون المالية . 

ج — الکتب والقراء 3 

رفع مستوى انتاج الكتب وتجارتها » وأن يشجعوا تأليف الكتب الأدببة 
والعاسة باللغة العربية » کا يشجع نشر المؤلف والمترجّم من كتب الراجع 
ودوائر المعارف و کتب الأطفال ... الخ .. وبحب أن يعنى عناية خاصة 


۳۳۸ 


۲ - توصي الحلقة ob‏ تقوم المونسکو بدراسة لاهتامات القراء والطرق. 
الحديثة لتشجمع استعال المواد المقروءة في البلاد العربية . 
y |‏ — توص الحلقة ot‏ نظراً لصعوباتالنقد التي تؤثر على استيراد الکتب 
Lu‏ » بوضع نظام اقلبمي للشراء التعاوني مع العناية بالصالح الخ tol‏ 
لمكتبات التماونة . ويب أن بيسر شراء الکتب الأجنبية عن طریق ‏ 
التوسم في استعمال بطاقات البونسکو . 


> — الخدمات الفنية : 


۱ - توصي الحلقة ge ob‏ يتيسر تنظم سلم للمكتبات y‏ أساس 
موحد لكافة الجبود السلیوغرافیة يحب أن تؤكد الحاجة إلى اتخاذ اجراءات 
فنبة موحدة تتفق مع العمول به دولما. وتوصي ا حلقة خاصة باقتباس‌قواعد 
ملاحظة القرارات التي اتخذتها لجنة الخدمات الفنية . 


ه - المطبوعات : 


١‏ - تؤكد الحلقة تأكيداً خاصاً ضرورة اعداد الادوات المكتبية التي 
.مس إليما الحاجة كقواعد الفبرسة ونظام التصنيف وقائمة رژوس الموضوعات ‏ 
ملائمة لمفاهم الاقلم واحتياجاته » وترجمة أو اقتباس الکتب الفنية المدسطة 
باللغة العربية ٤‏ ومعاجم مصطلحات المكتبات . 

۲ - توصي ULI‏ أن تعاون البوسکو في اعداد کتاب مبسط pio‏ 
ارشاداً Ue‏ عن تصامم GL.‏ الکتبات ومعداتها» و خاصة للمكتبات‌الصغيرة 


۳۳۹ 


ويشمل الرسوم الهندسية». ا مو اصفات ٤و‏ ا لمقابیس المناسية للاحتیاجات الخاصة 
في النطقة . 

۳ — توصي الحلقة بوضع GUS‏ یعالج حفظ الواد المكتبية وحمايتها من 
العفن والحشرات والفبار والرطوبة وما لپا . وقد أشير في هذا الوضوع 
إلى ما قامت به وزارة الزراعة 3 القاهرة و Lt sl pana‏ في روما ۰ 

۽ - توصي الحلقة باعداد دليل مکتبات المنطقة بورد العلومات الكاملة 
عن do y‏ المكتبات ومجموعاتها الخاصة ونشاطہا وموظفمها إلخ eee‏ وجب 
أن تذكر في الدلیل الأنواع ا ختلفة للمكتبات با في ذلكالکتبات التخصصة 
لمؤسسات الخاصة والشركات الصناعیة ... إلخ ... 


و - التدريب المكتي : 


١‏ - تعتبر الحلقة نقص التدريب الوافي أكبر عامل في تأخر تطور 
الکتمات في المنطقة . لذلك تؤكد الحاجة الماسة إلى انشاء مزيد من مدارس 
المكتبات واعداد برامج تدريب لمستويات ا ختلفة من العمل المكتي . 


۲ — توصي ا حلقة منظمة الیونسکو باستطلاع امكانية انشاء مدرسة 
مکتبات اقليمية وتشجبع تبادل امناء المكتبات داخل النطقة . 


5 - المهنة المكتبية : 


-١‏ توصي الحلقة بان تنشأ في کل باد عربي dar‏ مکتبات وطنية وأن 
يؤلف اتحاد اقليمي جمعيات الکتبات في أقرب وقت ممكن . 


y‏ توصي الحلقة of‏ تعتبر المهنة المكتبية مپنة عامبة لما ما للمپن العامة 


rr. 


ح — الانضام الى الاتفاقيات. : 
-١‏ قلح الحلقة في دعوة الحكومات إلى الانضمام إلى اتفاقبات الیونسکو 
والجامعات العرسة الخاصة بتسحل حق الولف » وحرية الاعسلام وتبادل 


ط — عمل اليونسكو في المنطقة واقتراحات المتابعة : 


ds ja‏ ا ختلفة . وتوصي wy ob‏ امدادها للمنطقة بالخبرة الفنية لدراسة 
الکتبات والعمل على تنستها ٤‏ وتعتبر الحلقة أن تقدم المح الدراسية 
والادوات تزيد كثيراً من تأثير الخبرة الفنية . 

۲ - تؤكد ا حلقة التوصية بان تصبح اللجنة التوجيهية الموسمة الحالية _ 
متابعة نتائج الحلقة ٤‏ كا توصي الحلقة ob‏ تعقد لجنة المتابعة Coste!‏ في 
أقرب وقت مکن عماونة المونسكو واشتراك الجامعة العربية للنظر في التقدم 
الذي أحرز لتحقيق نتائج الحلقة . 

۳ — توصي الحلقة منظمة IE yl‏ بالتعاون مع الدول الاعضاء على 
عقد حلقة اقلىسة عن مشکلات الببلبوغرافبا والتوشق وتبادل الطبوعات . 
نموذجة فی النطقة على نسق الکتبات النموذجية في ho‏ ومدلین وأنوجو . 


ه — توصي الحلقة أن تقوم منظمة المونسكو بالعاونة فيتطوير مكتبات 


۲۳۱ 


JULY)‏ 3 البلاد العربية » وذلك بانشاء is‏ نمودجبة وأن تقدم الح 
الدراسة لامناء مکتبات الأطفال وتشجيع انتاج أدب JULY‏ » وتوصي 
الحلقة Cash‏ بان تعتبر خدمات الأطفال حزءا | iaa‏ به من وظبائف 
SAN‏ العامة . 


٩‏ - توصي الحلقة أن تستغل الدول الاعضاء جبود الجامعة العربية 
أوسع استغلال في سبيل Lei‏ المكتبات 3 اانطقة وفق مشر وعات التنسى 
التي لخصتها الحلقة . 


۳۳۲ 


قرارا المجموعة الثانية 
اللذان آخذ بي المؤتمر كأساس عملي للمناقشة 


عندما تعذار على المؤقرين اتخاذ ق, اراتوتوصيات Wp‏ بالنسبة للمجموعة 
الثانية ٤‏ حيث واجپتپا صعوبتان جوهريتان » م تستطع التغلب عليها أثناء 
فترة انعقاد الحلقة وها : 


۱ المشاكل الفنية التي تواجه المكتبات العربية 

۲ - أسس تدريب المكتيمين اللازمين لهذه المكتبات . 

انقسم أعضاء هذه ال جموعة الثانية إلى لنشین ٤‏ اهتمت الأولى بالمشاكل 
الفنية ٤‏ فيا اهتمت الثانية بأسس التدريب الكتي » وقد صدر عن اللجنة 
الأولى تقريران نثبت نصها فوا يلي ٤‏ کا صدر عن اللجنة LIS‏ تقرير حول 
التدریب الکتي وامکاناته سنلحقه بالتقريرين الا نفي الذكر . 


لجنة الخدمات الفنية 
فما يلي نص التقربر الأول الصادر عن لجنة الخدمات الفنية . 


۳۳۳ 


أ استبعدت اللجنة فكرة تصنيف جديد خاص للتكتبة العربية 
ورأت اقتباس أحد نظم التصنیف العالمية السائدة رغبة في الاعقاد على أساس 
pl‏ جرب من ناحمة » ومسابرة الاتجاء العالمي في تنظم المكتبات من 
Lot‏ آخری . 

ب _ رأت اللجنة أن النظام المشري لديوي يمكن أن يعبر أنسب 
التصانيف العالمبة للاقتباس ٤‏ وأشير إلى أهمية نظام الترقم بالاعداد وحدها 
في المكتبات العربية التي تشمل جموعات مکتوبة بلفات مختلفة . 

ج ‏ ورأت اللجنة أن يكون الاقتباس على أساس آخر طبعات ديري » 
EUS,‏ للمكتبات الكميرة € والمتوسطة مع الا حذ خلاصات للنظام تتفق 
وحاحات المكتبات الصغيرة والمدرسية 5 


آما فما يتصل بالکتبات التخصصة ومکتمات البحوث الکبری فتوصي 
اللحنة OL‏ عتد استعیال النظام الشري إلى استخضدام التصنیف العشري 
المالي .0 .5 .ا . ۱ 


د - ورضة في أن تفي جداول التصنيف العشري حاحات الکتات 
العربية فما يتصل بالتراث المربی » فقد أوصت اللجنة با يلي : 
و الديانة الاسلامية : 


تخصص فا الأرقام ۲۹۰ - ۲۹۸ وبالتفصیل لکتب القرآن والحديث 
وکل ما بتصل بالعلوم الاسلامية الدينية . 
آما التقسمات الحالبة فتضاف الى الرقم ۲۹۹ 


۳۳ 


¥ — اللغة والآداب العربية : 

وعلى نفس الطريقة تخصص الأرقام ۰ - 14۸ للغة العربية » ولارقام 
ARA - ۰‏ للآداب العربية € وتضاف التقسیات المحالة إلى الرقمان 
۹ و ARA‏ . 


ه - آرقام التصنیف : 

ترقم الکتب العربية بالحروف الحجائية العربية > ويدل على الولف 
والعنوان حرف أو حرفين A‏ ثلاثة حسب الحاجة . مع ذکر الجزء والنسخة 
على السطر التالي . ۱ 

۲ - الفپرسة الوصفية : 

وراعت اللجنة المباديء التي أقر ها في القسم السانق عن نظام التصنيف. 
فقررت las SEY‏ اقتباس قواعد الفہرسة الوصفية المعمول ہا دول 
وأوصت با يلي : 

a‏ اقساس قواعد الفہرسة الوصفية المتبعة في مكتبة الکونجرس مع 
مراعاة حاحات الكتب » والمكتبات au sll‏ ۹ 

؟ - اقتباس قواعد مدخل المؤلف والعنوان الصادرة عن Laz‏ المكتبات 
الاميركية في أحدث صورة . 

۳ - ترى اللجنة الأخذ في US‏ المبخل كقاعدة عامة » بالجزء الأشهر من 
اسم المؤلف قدا وحديثا » gy‏ حالة الشك يؤخذ بالجزء الاخير من الاسم . 
واقترحت اللجنة اعداد HU‏ موحدة باسماء المؤلفين العرب . 

٤‏ - اقترحت اللحنة الأخذ بنظام البطاقة الوحدة لمدخل الرئسي 
والمداخل الاضافية . 


وم 


۳ - الفهرسة الموشوعية : 
أوصت اللجنة باستخدام الفبرس الصنّف به » الكشاف المكل له 
بصورة عامة والبدء في اعداد UL‏ برؤوس موضوعات تستخدم في الفپرسة 
الموضوعية للمكتبات الصغيرة التي تفضل استعال الفہرس القامومي . 
ناقشت اللحنة مسألة الفبرسة التعاونبة و رأ تأن الأخذ بالتوصمات‌السابقة 
يضع الأساس الفپرسة التعاونية على الستوی JAI‏ والوطني والاقليمي . 
O,‏ — المصطلحات : 


ناقشت اللحنة مسألة الصطلحات الخاصة بالمكتبات » وقررت التوصية 
باعداد معجم لمصطلحات الکتمات مستقی من مصادر التراث Ql‏ ومقتبس 
من المعاجم العالمية » مع شرح مختصر لكل مصطلح . 


۳۳۹ 


= نظام التصنيف ١‏ 

إلاضافة إلى ما سبق بيانه في التقرير الأول قرر الاعضاء ما de‏ 
7 - التاریخ : 

فیا يتصل بالتاريخ القدی تبقى الأرقام المستعمة کا هي ويخصص رقم 
( ۹۰۴ ) التاريخ العام للبلاد العر بیس في مختلف المصور'. ويخصص رقم 


فيه الترتيب التاريخي لتکوین الدول العربية . 


ب - el‏ افيا : 
ویراعی في تقسم ا مغرافیا ان pus‏ جداول التاريخ . 
ج - الفلسفة : 


يخصص. الرقم ) ۱:۸۱۹ ) للفلسفة الاسلامية في المصور الوسطى . ورقم 
( ۱۹۹ ) للفلسفة الاسلامية الحديثة o‏ 


۲۷ 


وعلى العموم قررت اللحنة ان خصص الرقم الذي يفرده التصنيف يعد 
استىفاء احرائه لموضوعات الاخرى لكل ما برد ادخاله من جوانب الثقافة 
الإسلامية والعربية . 


وقد كلف الدكتور مود الشنيطي بمراجعة كافة ا محاولات الخاصة باقتباس 
التصنيف العشري واعداد مشروع براعي‌النقاط السابقة وتوزيعه على الاعضاء 


: أدلة اختیار الكتب‎ y 


آوصت اللحنة بوضع أدلة لاختماز نواة جموعات المكتبات » idas‏ 
المدرسة » والکتبات العامة الصغيرة . ورأت اللجنة ان يحال تنفيذ هذه 
التوصبة إلى جمعيات أمناء الکتبات الوطنبة . 


م - الببليوغرافية + : 
أ .أوصت اللحنة بوضع قواعد للوصف الببلبوغرافي بتلاءم وحالة 
الما al‏ على غرار الاصول المالية القررة . 


وب نم تؤيد اللجنة القرارات التي اتخذت ني دمشقٌ شنة ۱۹۰۷ في مؤقر 
Jal‏ الطبوعات الذي دعت إليه الجامعة المريية وگنظمة الیونسکو . کا 
.$5 كد اللحنة ضرورة اصدار سسلموغرافيا وطنية في كل بل عربي ۰ 

ج - توصي اللحنة بتشجیم اصدار الانواع Lolas)!‏ من الببليوغرافيا 
في المواضيع الختلفة » ولا سیا المطبوعات الرسمية» ولد یات وغيرها . 


۳۳۸ 


۽ — خدمات القراء : 
أ- الرفوف المفتوحة + 

رأت اللجنقہ ol‏ الرفوف الفتوحة أمر مرغوب فيه ما ¿E‏ ولاحظت 
ان المكتبات المدرسية والمكتبات العامة الصغيرة يحب ان تنظم على طريقسة 
الرفوف المفتوحة ٤‏ اما المكتبات الكبيرة والوطنية والجامعية فینظم فیہا 
قسم للمراجع العامة وا حاصة والدوريات على طريقة الرفوف ارہ أن 
تاز تنم ای a‏ اعا 7 اءات الحفظ د واتأمين 2 المكتبات الجامعية A‏ 


— الاعسارة 

قررت اللجنة الأخذ بالباديء ASW‏ : 

۱ - تيسير اعارة الكتب ما أمكن . 

Y‏ تيسير اجراءات الاعارة مع مراعاة تنظيمها Cut‏ تسمح باعسداد 
الاحصاءات » وجمع الببانات لتحلیل مبول القراء واتحاهات النشر والتأليف. 

۳ - فیا يتصل بدور الکتب الوطنية ينبغي أن تنحصر وظفتها في حفظ 
التراث القومي وخدمة الباحثین . اما خدمات الاعارة والاطلاع المادي 
فتکون من اختصاص الکنبات العامة » وتو كد اللحنة انه قد OT‏ الأوارنف 
اأقراز ی مین ی > الخاصة بانشاء دار كتب وطنة في كل 
دولة عرسة . 

— الاعارة بين الکتبات : 

الاعارة بين الکتبات خدمة یقصد بها تيسير البحث العلمي وتدعم . 


rra 


le ya‏ الکتبات بعضپا لبعض . وقد جرت الکتات في البلاد الاخرى 
على اتباع قواعد لهذه الخدمة . ۹ 

وأوصت اللحنة بالاستفادة من هذه التحاربي وضع قواعد ib‏ للاعارة 
بين الکتبات العريية على المستويات ا ختلفة . ا حلیة » والوطنية » والدولية . 
د — خدمة المرجع : 
للمراجع متعاونة مع الکتبات التخصصة » ty‏ أن تبذل هذه الخدمة 
للجمبع وان تمتد فتشمل ارشاد القراء 5 
مھ تسه مراکز التوثيق : 
لتقدم. خدمات الترجمة والتلضص والفبرسة التحليلية - وبحب أن بتوفر 
هذه الراکز الأدوات الخناصة بالتصوبر الكروفامي والنسخ الفوتوغراي 
والطناعة على الأوفست ۰ 3 ۱ 
و - أقسام الدوریات : 

يحتاج الطلب ا تزاید على الدوريات إلى امتداد خدماتها من دور الكتب 
ib yl‏ والکتبات الجامعية » وأن بیسر لها مكان مناسب . وتؤدي التعاون 
بين الکتمات إلى ا حد من التكرار وتوسیع دائرة الموضوعات المشمولة ٠.‏ . 
ز- دلیل استعمال المكتبة : 


حب اعداد pare Ho‏ واضح عن LI‏ بصنتّف مجموعاتہا وتنظيمها 


۳:۰ 


۱ ح - المعارض : 


حب ان بعتبر من عمل الکتة العادي اعداد معارض — تتفسّر بين الحين 
والحين - عن الكتب الحديثة الورود» وا لمناسبات والموضوعات ا ختلفة . 


ط — ساعات فتح المكتبة : 
حب ان تفتح دار الكتب الوطنية » والمكتبات الجامعية أطول عدد 


ممكن من الساعات Ge‏ يتيسر الاطلاح للطلبة والباحثين» وبحب ألا يتجاوز 
تحدید ساعات فتح المكتبة ay!‏ الأدنى ۲ 


۱ — امكانيات التدريب الحالية : 
de y‏ قسم us - aL, SEN‏ الآداب ¢ جامعة القاه ٩۱۱‏ ۰ 


۲ - دواعي التدریب المكتي : 

العنصر الأسامي في تأخير تطور المكتبات » هو النقص في عدد أمناء 
الکتماث المؤهلين . وهناك حاحة ملحة لتکوین نواة من shal‏ الکتات 
الدربین . فنمو الکتبات انما مجي, تبعاً لنمو مپارات ATM‏ . 


۳- طرق التدریب : 
| - في اخارج : 

» بطيئة وغالسشتة‎ ile طرق التدریب نوعبة الآن » ولکنه‎ el lin, 
الأشخاص الذين يستطيعون السفر إلى الخارج وتکالیف‎ ous ad وذلك‎ 
. بطرقه‎ dy العدد أيضا نقص التوجيه.المكتي‎ oat ارسالهم . وما‎ 

(۱) تم في لبنان خلال العام الدرامي .۱۹۷۱ - ۱۹۷۲ فتح قسم للمحفوظات في المديرية 
العامة التملم المبني والتقني » وأ حق بالدرسة الفنية العالمة في زغرة . 


۲۲ 


ب - التدريب في الوظيفة : 

وهذا مد كبداية » للطلاب الذين لا يستطيعورن حضور دراسات 
الیوم الكامل في مدرسة الکتبات » ولکن ذلك يقتضي أولاً : وجود 
مکتبات مناسبة . ۱ ۱ 
ج - دورات تدريبية قصيرة : 

وربا تؤدي هذه الطريقة إلى نتائج طيبة » ولکن بنيفي ألا rs‏ 
Lo‏ كاملا . 
د - الدروس المسائية : 

وتنطبق علمپا ملاحظات الفقرة ( ج ) . 
ه - مدارس التدريب المكتي : 


وتعتبر هذه خبر الطری . 
۽ — الوهلات + . 


أ- الشپادة : 

وقثل الحد الأدنى للتدريب العملي في مستوى خريحي الدارس AA‏ 
faye‏ لشغل الوظائف الفنية التوسطة في الکتبات . 
ب - درجة اللیسانس + ۱ 


۳۹۳ 


ج - دبلوم في المكتبات : 
ويعتبر الحد الأدنى للوظائف الفنية » ونح db‏ اللیسانس . 
د - درجة الاستاذية في de‏ الکتبات : 


وعذہ الدرجة مهمة »نا فصب © بل المركز الأدبي الذي تن 
لامين Ca) ¿SU‏ . 


ه - الاحتالات الآتية : 


تستطيع الکتبات أن تبتديء بالتدريبٌ في الوظفة لامناء الختبات قي 
المنطقة . ويحب توسيم امكانيات التدريب الحالية . 


ومن المکن Lai‏ تقدم دراسات بلمراسة . 
٦‏ — الخطة الطويلة الأمد : 
خير وسبلة لتکوبن نواة من امناء LK‏ المؤهلين » وتحقيق أقصى 
النتائج في pail‏ وقت هو تأسيس عدد أكبر من مدارس المكتبات . لذلك 
توصي اللجنة با يلي : ۱ 
أ أن تدعى الحكوماتوالجامعات إلى انشاء مدارس مکتمات كاملة. 
ب - أن تدعى منظمة المونسكو لاستكشاف امکانیےة انشاء مدرسة 
ج - أن يطلب من جصات المكتبات ومن الجامعة العربمة السعي لتنمية 


التدريب الكتبي في المنطقة de‏ الأسس السالفة . 


ree 


الخلاصة : 


الدارس لتوسيات ال لقة يلاحظ الأوضاع ا حقیقیة لمكتبات 
العالم الغربي » والمشاكل الفنية» والادارية التي تعانيها . وتشكيل 
det‏ التدريب المكتبي مظبر لنقص الفنيين في هذه المكتبات » 
هؤلاء الذين يعول عليهم » ويعتمد على كفاءاتهم التقنية في 
معالجة كل قضايا هذه المكتبات » لأن وجود الأمين الكفء ذي 
الاختصاص والاندفاع » مع موظفين مدربين » تقنيين » في 
مؤسسة ما » يكن ان يقضي خلال فترة وجيزة من الزمن على 
كل الميوب في مکتباتنا » کا انه يخلق ‏ جوأ من الثقة عند 
المسؤولين » ويشجع على ارتياد المكتبات للافادة من خدماتا . 
وما دامت المكتبة العربية تشكو من نقص الفنيين» فان أوضاعبا 
ستظل في ترد مستمر مع تعطيل العمل الاساسي ed‏ المكتبة » 
وهو الاسپام في التنمية الاجعاعية » والاقتصادية . 


ان أمّة لا تولي الکتاب والكتبة كل" عنايتها » هي أمّة 
متخلفة.من العسير أن تتبوأ مركزها في ركب الحضارة ٠‏ وکل 
نہضة لا تقوم على أساس من التخطي ط المعتمد على الكتب ` 
والمكتبات كأداة فمّالة وأساسية في هنه النيضة » يتهدتدما 


río 


CY التهس‎ 


- ۾‎ 9 ov Ed ... 
SE 


خصائص عامة للمكان : 


من أہم ا خصائص العامة لاقامة بنا مکتبة ما > اختيار مبکان مناسب 
رحب فسبح » جِمّد التهوية » معتدل اناخ » مغمور بالضوء مع الأخذ بعين 
الاعتبار ترك مساحة cas‏ شاغرة حول البناء » یکن الاستفادة هنبا في 
حال احتال توسیع بناء المكتبة في المستقبل . : 


واجبة مكتبه عامة حديثة في فرنسا 


ret 


a 
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ا puso‏ جب ان تتوقر فمه الفرف 
والقاعات » والأقسام المنوكه عنہا ٤ obol‏ اما التصمم وتوزيع هذه Sil‏ 
على الناء » sole AAS‏ للمبندسين بالتماون والتشاور مع المسؤولين عن 
المكتبة » إلا انه استجابة لاهداف المكتبة وغایاتھا فمن الضروري أن تكون 
قاعة المطالعة في الطابق الأول منها . 


ات کل مکتبة تضم dole‏ : غرفا للتصوير » والطبع الفوتوغرافي 
وغرفا للرسم والتلخيص» غرفة لاستلام الکتب والدوريات» غرفة للتنسيق » 
صالة > أو طرفة للعرض » مكتب لأمين المكتبة ٤‏ مكتب لأمين سره ؛ 
مكاتب للموظفين الاداريين ٤‏ غرفة مشاجب Vestiaire,‏ » قاعة لمطالمة » 
غرفة لشراجع » غرفة للفبارس * مخزنا للكتب » معرضا صغفيراً للکتب 
الحديثة » مستودعا » خزناً للنشرات » والصحف » والدوريات € غرفة 
للترجمة » غرفة للفبرسة واعداد البطاقات» صالة للاجتاعات» غرفة للححاب : 
والخدم » غرفة استراحة وتدخين ومقبى € منتفعات عامة . 


الخطط الداخلي لمبنی المكتبة العامة الحديثة 


۷۔ 


أبنية المكتبات 
غرف صغيرة للقر 3 والمراقبة : 

على ضوء ما تقدم » ولكي تتمکن المكتبة من تأدية دور ايحابي وفعال في 
حقل ال حدمة المكتببة » مجب ان تتوفر على عنصرين بارزین هما : المبنى > 
وفبه مکاتب الادارة الشرفة المنظمة للحركة الکتدة فسپا » وقاعة JU‏ 
وغبرھا من الفرف » والاقسام » والمرافتى العامة اللحقة بها » مع مسا یتلام 


Fell; lay 7‏ نوهنا من قبل ٤‏ ومن af‏ : الأڈاٹ » کالناضد » والقاعد» 


والرفوف » ووسائل الخدمة ۱ لكتبة الأخرى » التي لا تنجح أية خدمة 
يدوهبا. 

من هنا نلاحظ Uf‏ الكبان المادي للمكتبة » وأثره في تنمية الخدمة 
الکتية » وفعاليتها في مضمار ح ركتبا . 


: البناء الكتي خاصة‎ wl ne 


يبدو من الصموبة بمكان > أن ندخل في تفاصيل بناء الکتبة > OF‏ 
امكانات A‏ » ومدى اتساع نشاطہا » وهدفہا » ونوعبا » يلعب دوراً 
عظم الخطورة بالنسبة لمبنی . ومع كل ذلك فبذا لا يمنع من رمم صیزات : 
عامة LY‏ الکتبات خیماً مع ما يتلاءم وهدفبا » ومحافظتہا على مجموغات 
الکتب والوسائل المكتبية الاخرى فسا . 

من الضروري عند اختبار مکان المكتبة ان یکون قب الأنظار > وف 
مركز قريب من الوسط الثقاني في الدينة » وفي موضع هاديء » تفمره 
الشمس » والحماة » والپجة » جاف > معتدل المناخ ٤‏ متصل بشبكة 
الواصلات ا ختلفة في الدينة ٤‏ أو البلدة . 


۳:۸ 


أما ! لمناء Os ol ¿As‏ فسا ٤‏ ؛ dias {bie «OG da‏ سل منسة 
تتوسطبا ااقاعد الححرية امه النظمفة § ونافورات الام » ما هي - للزامر 
سيل الراحة ¢ وددفعه ال التئزه 3 فق حدیقتہا . 


هذا ویبدو من العسير ان تتوافر كل الشروط الضرورية اللازمة في بناء كل 
مکتبة » لذلك يحب أن ناخذ بعين الاعتبار نوع الکتية» والمساحة الخصصة 
لها “ فإذا كانت المكتبة مخضصة للدرس » أو للقراءة الموضعية > فعندئ ذ 
يستازم توفبر الهدوء في حيطها قبل كل شيء » اما إذا كانت المكتبة مخصصة 
للاعارة فقط » فلا باس في هذه ا JU‏ منأن یکون مر کڑھا رئيسيا وبارز]ء ۱ 
اما بالنسبة لهندسة البناء ؛ من الصعب الدخول في تفصلات ال خطط » انما 
ينبغي وضع الدراسات الدقيقة فقط لضرورات الخدمة Lu‏ الداخلية » 
۱ ما بمطي فكرة عامة عن الهندسة العصرية ٤‏ وتوفرها على آقسام وعرف 
مکتیسة . 


تعذر وضع انموذج واحد لبناء الکتبة : 


من المستحيل مہا بلغ ick. bbs‏ مامن ull‏ ¢ والتكامل » والحذق 
افندسی سي ؛ أن بعتبر ا ‘ يصلح oY‏ يكون Lab?‏ وحدا 
لابنية الکتسات 


Ae ¿Uy‏ وضع أي خطط لمناء ES‏ 6 دحب ان دد sul‏ نوع 
المكتة € ومدی اتساع خدمانها کا. أسلفنا مع ما يتلاءم وموقعپا » ومناخه 
امن جہة + وأوضاع الرواد » وظروفهم الحماتية من جہة أخرى 


الشروط الأساسية في بناء مكتبة : 
بناء على ما تقدم ينبغي'قبل اختيار المكان لبناء مکتمة التأكد : 


۳۹ 


١‏ - من جفاف الارض»محنثلا تلسرب‌فسپا المناه»وألا یکون في موضعہا 
خزانات جوفیة » وان أي جری ماه » لا یکن أن يضل إلى مخازرت 
الكتب» GY‏ من العسير فما بعد اتخاذ أي نوع من الاحتماطات الحؤول دون 
أخطار ا مباء . ۱ 


۲ - من أن بناء المكتبة مستقل" عن سائر الابشة حوها * وذلك Lan‏ 
لاخطار الحريق. » والسرقات ۰ 


۳ - من احقال اقامة مکتبات أخرى في الستقبل القریب في المنطقة » 
أو توسيع بناا الحالي» مع العم ان التوسيع الرتقب سوف يطرأ على مخازن 
rae‏ » وقاعة القراءة » ومكاتب الموظفين » لذلك كان من ا حتم اقامة بناء 
المكتبة Sl‏ ما من wo NT‏ کو بتحقیق هذا التوسم » وبالتالي على 
أساسات مکینة تقوى على تحمّل رفع طوايق جديدة فوق البناء الصدع إذا 
قضت الظروف «Mi‏ مع ملاءمة واختار الشکل افندسي اللائم لثل هذه 
الزيادات المرتقبة مع ا حافظة على شكل البناء الأول وتناسقه . 


شروط فنية خاصة بقاعة الطالعة : 
لا كانت قاعة القراءة » أو قاعة العمل في الکتبة » هي قبلة نظ ر 
القراء والزو”ار » فمن LAY‏ عکان أن نخصها هنا ببعض الشروط ٤‏ بحيث 
يحب أن نتوافر فيها قبل كل شيء : المدوء ٤‏ والسكينة » واهواء»والضوه . 
هذه الأسباب مجتمعة » تمن المستحسن أن تكون في الطابق الأول من 
عند وضع Lhe‏ بناء المكتبة » حدر الامتام bla‏ الأساسية التالىة 
النسة old‏ والطرق الفنية Ci‏ للعمل قپا . 


Toe 


| - اعطاء مساحة كافية لکل قاریءہ ۱۳۵ » ممعلى الأقل لكي يستطيس 
أن يقرأ دون أن بزعج أحداً من حوله . مع محاولة تحنب وجود قاریء آخر 
قبالته » فإذا تمذار ذلك يحب أن یکون عرض الطاولة لا يقل عن ۱4۰سم. 
على ضوء هذه الساحة اتخصصة لكل قاريء بالامكان تحديد الساحة الاجا 


لقاعة وعدد الرواد الذين ستستوعبهم . 


ب tro‏ مقاغد الرواد على JE‏ حول دورن مواجہتہم الضوء 
مناشرة » وهذاما يفرض وضع الخطط بالنسبة لنوافذ القاعة الرئيسية . 


ج - توضم مصابيح الانارة الکہربائیة قبالة القاريء وعلى بعسد ۰ مم 
منه حبث لا يتحاوز النور حافة الطاولة في الجبة المقابلة ٤‏ مم ضرورة 
استعمال المصابيح الكهربائية ذات الحسين Demi watt » Las‏ « شرط ol‏ 
یکون ورها LIK‏ . 

د - إذا لم تكن أرض القاعة مغطاة باللينوليوم » فيجب أن يكورن 
البلاط نظيفا ولمّاع] » ما يدقع بالقاريء أن بسبر uta‏ وعلى دوس 
أصابعه » لكي لا بزعج الآخرين بوقم قدمبه » هذا مع ضرورة الاشارة إلى 
.أن تنظيف البلاط يحب أن لا يثير كثيراً من الغبار الذي تضر بالكتب . 

لیس من شك في أن فرش أرض القاعة باللمنولبوم » يعطي آرضیتها 
مساحة واحدة مسطحة € ويساعد على الهدوء » والسکننة» ويحنتب المكتبة 
كثيراً من النفقات لتنظيف أرضية الکتسة فا إذا كانت من خشب 
ال » Parquet‏ « . 


في حال استعمال اللینولیوم » يحب أن يكون نوعه کئیف مع ضرورة 


yo! 


بذل العناية القصوى في فرشه وتثبيته على طريقة فرش الاسفلت‌بسیا کة۱۳ أو . 
٠6‏ مم » مع ضرورة طلائه وتاسعه بشکل دائم ومستمر . ۱ 


ھ - يحب وضع منصة الراقب قريبة من باب القاعة الرئيسي » وذلك: 
عندما یکون واحداً » ¿US‏ من مراقبة الداخل والخارج > ولا جوز 
تغبه عن مر كزه » ولو لبرهة قصيرة » إلا بعد ان يغلق باب القاعة بالفتاح» 
ولا يسمح لاحد خلال هذه الفترة بالدخول أو الخروج» فيا بحت له أن يستعين 
بأحد زملائه لشغل مر كزه خلال تضبه . 


هذا € ولكن عندما بتحاوز عدد ا لمراقبین في القاعة الراقب الواحد ٤‏ 
فمن الضروري أن تكون السافة بين منصة الأول والثاني خسة أمتار على 
الاقل » وبهذه الوسلة تصبح ا راقبة ذات فعّالية » وخاصة بالتشدد على 
مراقبة المتحدثين » ولو بصوت منخفض € ما حمل الدرس © والقراءة في 
القاعة عتملن . 

و - كثيراً ما توجه أمانة بغض الکتمات عنايتها لانارة واجهات الکتب 
الوجودة في قاعة الطالعة‌فتستخدم مصابيح BUS‏ توجه آضواه‌ها علىالجدران 
ثم ت هذه الأنوار على مواقع الکتب لتوضح عناوینپا » واماء مؤلفيها 
الشتة على کموپا » وفي الوقت ذاته لا تضر بنظر المطالعين . 

ز - في المكتبات التي لا تتوافر فيها غرفة خاصة « بالشاجب » لا ob‏ 
أن توضع بعض المشاجب في مدخل قاعة المطالعة يحيث تسمح للقاريء 
مراقبتہا » وبالتالن لا تحجب واجبات الكتب . 

ح - بالنسبة لقراء المحطوطات» والكتب النادرة » يحب ضرورة تشديد 
المراقبة على طاولتهم مع توفير الاضاءة الكافية لهم . 


YoY 


ط - في بعض المكتبات المهمة » تحتفظ قاعات القراءة بطاولة خاصة ' 
الدراسة و 95 الخرائط الجغر افبة “هذه الطاولة التی يتألف سطحها من لوحين من 
الزجاج ينفصل الواحد منها عن الآخر ببضع سنتيمترات حمث تاز لق الخريطة 
بينها » ثم يوجه عليها الصباح الکشاف الخاص » اما من تحت الطاولة » أو 
من جانبہا » فتمدو الخريطة واضحة حلة . 


ي - تصرفات بعض الرواد » تحبر أمين المكتبة على أن يحتفظ في القاعة 
بطاولة خاصة للفتيات القارئات ٠‏ النواتي من كل الحق ا بجلسن إلا 
منفردات عند dl‏ بادرۃ مشاكسة تظهر عق vee‏ المطالعين ۰ 


ك - توضع في مدخل قاعة القراءة » أو في المر المؤدي ds A‏ 
حال وجود موظف « مستقبل » لوحات ترحبیبة ٤‏ أو موضحة لأنظمة 
القراءة ٤‏ والاعارة » والعلاقات العامة بين الأمن والرواد » إلى جانب اوائح 
بالکتب الجديدة الصادرة ٤‏ أو بأمماء وعناوين الككتبات في البلدة » أو 
النطقة مع ذكر أنواعہا واختضاصاتها في حال وجودها » مع وضع مخطط 
لمدينة » أو للمنطقة تسہلا لازو"ار ob ally‏ خاصة . 


Surg eed‏ القراءة في كثير من الکتبات» آنها تستعمل 
للاجتاعات » وا حاضرات » أو للدرس » ما يدفع بالسور AS‏ إلى ضرورة 
ا حافظة على الکتب * وفي مثل هذه الخال » لا بأس من استعیال مصاریسم 
نوافذ متحركة » تغلق على واجپات الکتب عامودیا» محبث تححب وراءها 
الکتب ولا تزعج أحداً . 


€ ليس ما ينع من استخدام بعض واجپات قاعة القراءة لعرض‌الکتب 
الجديدة التي ہم رواد المكتبة أن يتعرفوا إليه » أما الرفوف العلیا في هذه 


Yor 


الو اجہات٤‏ والتي بتسامپا الوظفون ويحملون منہا أشبه بشرفات يعتاد القراء 
على منظرها فپي تشواه القاعة » وتصبح مقراً للغبار المسيء للصحة العامة . 


j‏ - في الواقع ليس هناك من نظام متفق عليه بالنسبة لساعات عمل 
واغلاق القاعات العامة لمطالمة . فكل بلد » أو دولة تضم Callas‏ للعمل 
والاغلاق يتفتى واوضاعبا » ففي بعض الدول الغربیة مثل هذه القاعات 
تفتح طوال الاسبوع » وخلال مدار السنة ٤‏ من الساعة التاسعة صباحاً Bo‏ 
الساعة الثالثة والعشرین» فا تفتح أيام الآحاد من الساعة الماشرة صباحاً حق 
الظپر . اما خلال المدة الواقعة بين أول تشرين الأول » وأول حزيران وفي 
أيام الآحاد » فتفتح من الساعة My‏ ۲ ظبراً حتى del‏ > الرابمسة 
والنصف بعد الظہر . اما في الملاد العربية فالکتبات تفتح وفاقاً لنظام 
اأص . 

ب - على كل منتسب إلى قاعة من هذه القاعات « مكتبة ۾ » أن محص 
على Bla,‏ انتساب » وان بوضح te‏ » وبخط واضح ومقروء كل العلومات 
التي يطلب 4d]‏ تقدیہا!'' . 

- - لکل منتسب ا حق في الافادة دفعة واحدة من مطالعة خسة کتب » 
إذا كانت القراءة موضعية « في القاعة e‏ اما ذا كانت القراءة تخضع 


)1( راجم نظام الانتساب إلى الکتبة . 


rot 


للاعارة اطخارحبة ¢ فلكل أمين مكتية yt‏ دقرر ذلك مع ما يتلاءم 
وواقع مکتبته . 

د - على كل قاريء ان يسجل على بطاقته . عناون الکتب » وا لات 
التي استعارها خلال مکوثه في قاعة المطالعة » وليس له أن يسجل Aude‏ 
الکتب التي طلبها Shel‏ » ول تسلتم البه . 

ھ س عند مغادرة المطالم القاعة es‏ إلى اُسنہا الكتب الي استعارها 
وقرأها » ويستعيد منه بطاقته مبورة مخاتم المكتبة > افادة ان الكتب 


قد آعىدت . 


و - محق لكل مطالع الافادة من کل الکتب الفپر سة gly‏ تتو 
بطاقاتها في الفبرس العام» خلال مکوثه في القاعة » اما القراء الذين برغبون 
3 قراءة»أو در اسة ۳ ita al‏ أن بنفردوا إلىمطاولة 
خاصة بهم مع الامتناع عن استعمال » اقلام الحبر أو الرصاص » أو أي قل 
وس کی A O‏ « { و-افزاق 

( أنظر اموذج لبعض 027 النادرة على ص : ۲٥٢‏ ) . 

ز — على المطالعين ما داموا في القاعة ملازمة المدوء والتقتد بأنظمة . 
الطالعة ٤‏ وان لا يبدلوا أماكنهم حفاظاً على أرقام مقاعدم مع ضرورة 
الامتناع عنالكلام > Ge‏ ولو كان ذلك بصوت منخفض . 


ح — على oly JI‏ أن یفادروا دانم قاعة المطالعة قبل عشر دقائق 


نهاية الدوام المقرر » كي یتمکن المسؤولون من إعادة الكتب إلى أماکنہا ٤‏ . 
وإجراء المراقية العامة قبل اغلاق أبواب القاعة . 


Yoo 


nel pee? ETI rele » ۰ مم[ وک‎ se (fare HFM 


ط — عندما يعترض الرو اد أے صعوبة » ویتعذار علیہم حلہا بأنفسہم » 
علیہم أن براجعوا Di‏ أمين المكتية الدي سوف بسارع إلى تذلسل کل 
ما يعترضهم . 


ي - على أمين الکتبة أن يشرف بنفسه على حسن سير العمل في القاعة» 
وان ات يتفقد الكتب المعارة » وان يتأكد من توفر الراحة للمطالعين . 


ك - يحق لكل مواطن ان يتصل هاتضا بأمين الکتسة » أو بالموظف 
المسؤول عن الاعارة للتأكد من وجود الكتاب المطلوب » وعلى الأمين » أو 
الموظف أن برد على Ge‏ هاتفنا أو ¿LAS‏ 


G4 - J‏ لأمين القاعة أن برفض استقبال أي عدد من الرو اد my‏ على 
عدد المقاعد المتوفرة 3 القاعة ۔ 


۱۷ عم الکتبات - م‎ yoy 


Ge res 


5. 


Lai سرو‎ 


العلاقات الوظيفية بین الأقسام : 
ما كان نجاح المكتبة يقاس بالنسبة syd‏ خدماتها ٤‏ ووفرة موعاتها من 
الکتب الصالحة للتداول » والطالعة » كان من الضروري بذل abe‏ خاصة 6 
ودقة متناصية » عند بناء محازت » ومستودعات الکتب ¢ التي يحب eel‏ 
تتوفر على الشروط الفنمة التالمة : 


١‏ - عند بناء خازن ومستودعات الکتب » يحب توجمهپا نحو الشرق 
لتستفيد من دفء الشمس» وتظل فما الکتب بعمدة عن الرطوبة واضرارها, 
مع ضرورة مراعاة الاقلال من النوافذ La yall‏ الفطاة عصاریع بخشسة 
ما أمكن . 


۲ - مہا تکن الأسباب > يحب Vol‏ يزيد علو .الزن على مترين لسلامة 
A‏ 


۹ 


اس 


os de‏ ای داقع IÓN‏ فما ‘ كتساقط الغيار من 
الطوابق العلیا على الكتب بحيث تترام علیہا ويضر محالتها المادية » ويسارع 
في تلفہا . 

۽ - لا كان ا مواء 58 يتصاعد دون انقطاع نحو الأعلى » فإنالكتب 


الموجودة في الطابق الأول » سوف تتأثر برطوية الشتاء “ وتصبح عرضة 
للحفاف io‏ هذا الحواء الساخن المتصاعد » مما يسبب تمزیقہا وتلفپا . 


sant AS ww Lay Ga ¢ الخازن‎ 


O‏ س حب مراعاة ارتفاع المتاء دن الطابق والآخر مع ما بتلاءم ودرحة 
الرطوبة السائدة 


٦‏ - يحب أن يقسم بناء المكتبة إلى طوابق she‏ الواحد منها عن الآخر» 
محبث لا يتمكن الحریق من التسر”ب فما بينها ٤‏ أو الامتداد بسرعة من 
الأسفل إلى الأعلى » أو بالمکس . 

من الضروري إقامة خز* ان old)‏ على سطح A ¢ LI elo‏ 
Lele 1 Ez dl 7‏ » وحق Us!‏ الأسفل منہا . 

۸ - ان سی اد ا المضيئة يساعد اجا عل sth‏ بەض 
وخاصة ف ق 4 Paes‏ ‘ 5 سيء إلى حالة الكتب من us‏ 
الشمس وضوما الشديد من خلال هذه النوافذ . 


E‏ الأقدام » شرط be St ee at‏ وفلف 
باللمنوليوم ذي 319 A atl‏ من Sle‏ ۳ ملم على الأقل . 


٠‏ - يحب فصل جدران « قاعة المطالعة » عن جدران الغرف ال جاورۃ 


۲۱٦ 


ما والمأهولة sole‏ الموظفين € A‏ الزو"ار ٤‏ وخدران الحازن الملاصقة لما > 
يحسطان عازلة للصوت توفيراً للبدوء » والسكينة » شريطة أن تتوافر في. 
الحمطان القابلة للجدر العازلة للصوت نوافذ يتسر”ب منها المواء » والضوء > 
الكفيان . 


۱ - عند بناء جدران المستودعات » بحب ترك فراغ كاف بين جدار 
وآخر » عنی ان کل" جدار يقام يتألف من جدارن بينها هذ الفراغ » 
وذلك منعاً من وصول الرطوبة مماشرة إلى الکتب . أو بناء الستودعات . 
بالححارة الفرغة . 


yy‏ لا محوز تشيت حدید نوافذ lso gdl‏ بشکل لا بسمح بانقاد 
الموظفين » وجموعات الكتب عند نشوب اطریق . ' 


۳ — بحب فصل المستودعات عن La‏ بناء المكتبة بأبواب حديدية من 
النوع الذي لا يتمدد » أو يصعب فتحه عند اندلاع النار . 


4 — المؤول دورن al‏ تمديدات لمواسير ol‏ داخل الستودعات 
والخازن » لى لا تؤثر الرطوية الناجمة عن هذه المواسير على الكتب وتعين 
على تلفہا . 

۵ - تحب استخدام السقوف الزجاجية في أبنية الکتبات » منم 
FLA‏ الغبار علا > ما يصعب زالتپا ‏ ویعرض موظفني المكتبة للخطر > 
وبالتالی يسمح بدخول تمار glya‏ ارد خلال فصل الشتاء يضر بصصحة 
القراء » مع العم ان الزجاج سرعان ما يتكسر في حالة الحريق » ویانزت 
Sp ae‏ امواء € ویساعد على الاشتمال السریم . 


Y‏ باس في استعمال هذا النوع من السقوف لقاعة قراءة في مکتبة قائمة 


۳۹۲ 


في حي " OY gato‏ مثل هذا النوع يحول dejo‏ وضوضاء ¿A‏ 
هذا ولا كان اشدوء شرطا أساسيا » وضروريا في المكتبة » وجب أت 
تكون قاعة المطالعة في وسط ا ص من جيه ٤‏ ومكاتب أمانة 


المكتبة وموظفيها من جبة أخرى . 


٦‏ - عند وضع خطط ib‏ المطالعة » يحب أن یتوافر لها ارتفاع لا 
بقل عن أربعة أمتار » oF‏ مثل هذ الارتفاع المعتدل يساعد على تحده 
امواء » وعلى التدفئة فئة السريعة حرارة oo Yo‏ 


۷ - يحب توافر البناء على غرف عديدة حول غرفة المطالمة € تصلح 
لاستسعاپ الفبارس والآلات الكاتبة ٤‏ أو الناسخة العدة لصالح الرو"اد » 
را بستطعون واسطتپا كتابة » أو نسخ ما بریدون من By‏ فا 

ہم Las‏ على تصوير هذه الوثائق با لاتم الفوتوغرافة الخاصة» أو dated,‏ 
ا 


۸ - عند تصمم أماكن المنتفعات العامة الملحقة بقاعة المطالعة فيالطابق . 
الأول » أو في الطوابق الأخرى الختلفة » يحب أن تکون في نواح day‏ أو 
منعز لة نوع ما عن قاعة الطالعة » شرط أن تظفل تحت اشراف مراقي 
أمانة المكتبة > وغير مواجبة لقاعة المطالعة » أو مجالس الرو"اد » ومكاتب 
الموظفين . 


a عشبية جملة » أ ےر‎ eee 


۰ - في حال استقبال الکتة سگرن اقرز » من الضروري 
ترقدب مقاعدم في غرف محاورة لغرفة المطالعة > ان لم يعد o‏ هذه 


۲۳ 


- القاعة استيعابهم » بشکل يسمح مراقبتہم ٤‏ ومراقبة خدمة الفبارس E‏ 
والمراجع » والاعارة » وكل ما glass‏ بالقراء في حال دخوهم ٤‏ وخروجهم» 
وحدیثهم الذي ربا یمکتر الهدوء والنظام في القاعة . 


۲١‏ — حيث عنم التدخين في مكتبات بعض البلدان» وامماناً من الادارة 
في المراقبة » يحب أن تمد" أمانة المكتبة ثلاث غرف على الأقل يحانب قاعة 
الطالمة » بتاح فسا التدخين لأمين الکتبة » والموظفين » ولمن يشاء من 
الرو"اد والمطالعين . 


py‏ — عندما تتکوان مخازن الکتب من طوایق عداة » يحب استخدام 
الصاعد الكبربائية ٤‏ وعربات الكتب ذات العجلات CASA‏ توفيراً 
للوقت ad,‏ الموظفين » وبالتالی متنا للشوكناء .. هده ارات عغب آرت 
تكون lo‏ قريبة من المسؤول عن ا خازن » محبث عند طلب oul‏ القاعة 
aI‏ وبواسطة Goal ttl‏ إرسال الكتب » يستطيع e‏ تلبية طليات 
الطالعن . يحب أن تکون هذه العربات صالحة لجل عدد من الکتب ذات 
الأحجام الكميرة . ( أنظر نموذجا لعربة ذات العجلات البلاستيكية لنقل , 
الكتب ص : 56؟ ) . 


y‏ ان أحدث وسلة في التقنية الحديثة اليوم لبناء الکتیات هو 
شبوع استخدام الرفوف المعدنية » ليس UT‏ ذات أفضلية لتستريح علیہا 
الكتب » وترصف بشکل في" يتناسب مع أصول التنسیق ٤‏ بل لأنها Cad‏ 
تعلق بواسطة حالات حدددية عند سقف ojAl‏ ¢ وتتدلی على الارض مرتفعة 
عن الأرضية ٤‏ ب ۱۵سم على الأقل. هذه المسافة » بين الرف الأخير والارض 
تسمح sale.‏ عرور ol dl‏ المتحدد »و تحفظ الکتب من التلف الناتج‌عن الرطوبة» 
أو الماء » أو العفونة الناشئة عن نو الفطر عليها » وذلك في حال استخدام 
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عربة دراجة لنقل الكتب » de‏ بانجلدات الثقيلة 


nati‏ ا ب مم 
العامة 


الماء لاطفاء الحريق مثا » فضلاً عن ان هذه الخزائن»ذات الرفوف المثبتة على 
الجدران کا أسلفنا » حولهیون أن يتحمّل بناء المكتبة عامة » وجدرانها 
خاصة ٤‏ ضغط موحبء. احجام الكتب » إلى جانب انها حفظ الكتب من كل 
خطر » dl‏ وضع الكتب على الطاولات » لأنها تفسد AS‏ 
الکتاب الادي « الشکل » الورق ٤‏ إلخ ... » . 

( أنظر تموذج لرف معدي" Giles‏ بواسطة. حالات حدیدیة » مرتفع عن 
الأرض ص : ۲۱۱ ) 


rio 


لتجدد امواء » يتفق مع الغاية المتوخاة ٠‏ 
٦‏ 


٤‏ — طريقة البناء هذه التي ظہرت محاسنها » وفوائدها » ليست مؤمنة 
ضد الحريق » وفي بعض البلدان ضد الرطوبة » والحشرات التي كانت تقرض 
٠‏ الکتب » وتأكل الأخشاب ؛ وتحوتل الکتبة إلى قطعة معدنية وحسب » 
بل لتتحمّل أخطار الحروب الحديثة ¿Lal‏ 

٥‏ — من الضروري أن يأخذ المكتسون علا » بأن ¿ab‏ الذي لا 
Jw‏ الصداً سعره مرتفع ولا شك بالنسبة للأنواع الأخرى » وان الائاٹ 
الذي يصنع من هذا النوع يكلف كثراً > ومع ذلك فمن الضروري طلاوژه 
بدهان لماع مر کب« Synthétiques‏ مجفف ¿lim‏ خاصة . oF‏ هذا الدهان 


۰ طويلة‎ sal Sy يستطبع أن يكفل الأثاث سليما‎ » oda y 


» على الکتی" أن يدرس بعناية فائقة »؛ حفظ الكتب » والوثائق‎ - ٦ 
> » وا حخظوطات من أخطار الحرب العصرية > وخاصة من « القنابل الحرقة‎ 
لذلك فضلاً عن ضرورة وجوه خزائن ضد الحريق في المكتبة لحفظ النادر‎ 
والشمین من الکتب > والوثائق » وا خطوطات » يحب تخفيف عدد النوافذ في‎ 
لكي لا يتسرتب افواء إلى‎ ٤ وسرعة اغلاقها عند نشوب الحريق‎ ٤ الحازن‎ 
۱ . ويعين النار على سرعة التپامپا‎ ٤ موجوداتها‎ 

۷ - قد يبدو من العسير الاحاطة مجمیع الوسائل الضرورية اللازم 2 
dal‏ الشاکل التي قد تنجم عن كثير من ا خاطر الختلفة » ولکن بجحب أن 
یکون بناء OSH‏ بعبداً عن قاعة المطالعة » ومكاتب الادارة مسع ضرورة 
مراعاة حسن الخدمة » والاتصال السريع بين ا خازن » وقاعة المطالعة lia,‏ 
ما يدفع أمناء الکتبات في مثل هذه الحال إلى استعمال الأنابيب الضاغطة > 
أو نقل الكتب بواسطة عربات كبربائية ؛ أو شريط كبربائي دائري » ss‏ 
بين مكتب المسؤول .عن قاعة المطالعة » ومر كز المسؤول عن ال خزن » اما 
إذا اقم دهليز خفي بين الحازرن والقاعة فانه كفيل يتأمين حر كة الخدمة 
المكتبية الرجو"ة على أفضل وجه مع سلامة الکتب وال حافظة علیہا . 


vw 


o.‏ سے 


التذفة والتزتد 


١‏ - عند التصمم على اختبار التدفئة المر كزية » حب مراعاة المساحة 
العامة للبناء » حفاظاً على صحة المطالعين.والموظفين © وصانة ب ‘ 
وتلطیفاً للجو» وحرصا على سلامة الآلات» والأدوات ا ختلفة التي تستخدمہا 
أمانة AN‏ . 


CS إن استخدام التدفئة الر كزية » حب أن یتوافق مع‎ - Y 
فالغرف الكبيرة » والأدراج: »> وا جازن » والمستودعاأات‎ ٤ وطبيعة البناء‎ 
¿pill اسطة الحواء الساخن. » اما مكاتب الموظفين والقاعات‎ y sole تدفأ‎ 
أن يكون‎ JeRadiateur المأهولة » فتدفاً بسہولة بواسطة حپاز على السخار‎ 
كل حال يفصل بين جپاز ا ماء الساخن منعا للأخطار‎ dey . ضغطه منخفضا‎ 
الماء » وبين الأماكن المأهولة والمجبزة .الستمملة‎ Je التي تنجم عنه في‎ 
الک » مع الاشارة إلى أن استعیال الضغط القوي بواسطة جہاز النخار‎ d 
کت ما تع الغبار » ویسیب خطراً على الصخة العامة » نظراً إلى أن‎ 
السخونة تقضي بطبيعتها على الرطوبة » لذلك يحب توفير المواء الجديد »اما‎ 
. من الخارج » أو بواسطة رادياتور على البخار » أو بواسطة مخار الاء‎ 


۳۹۹ 


ان الشكاوى التي كانت تحدثنی بعض الکتبات من سوء استعمال التدفئة 
الر كزية » سوف يقفى علیہا ماما بعد تطبيق الاحتياطات التالية : 

أ- ضرورة وضع « الفيش » الخارجي في مكان سلم تحت الأرض وفي 
الظل Gls‏ . 

ب - ضرورة وضع أتابيب المواء بصورة يسبل تنظيفها في كل سنة . 
منم FLA‏ الغبار » والعفونة » والطفيليات التي تعيش تعيش عليها بعض ا حبوانات 
ثم تلقى حتفہا « کابلرذان »» وعلى غرار ما كان يحدث في التمديدات القدية . 


ج - يفبغي تر کیب منیے « ALS‏ » في بداية الأنابيب الممدودة حمث 
يتسرب المواء الجديد » کن من تنقية امواء من الجراثم . 

e ds مرجل ۸ التدفئة ری‎ a 3 

A.‏ رت لات الحرارة على ارفا ۱۰ أو ٠مم‏ تحت بلاط أرضية 
الغرف » وليس على حدود الأرضية . 

۳ - توزع التدفئة عادة » وبشكل عام ورئيسي على كل غرف وأجنحة 
الکتبة من مصدر التدفثة الرئيسي » ولا يجوز التوزيع من انبوب فرعي . 

- ضرورة ابماد الکتب » وأثاث الکتبة عن مراکز الراجل 

« الرادياتورات » الساخنة في جميع ارجاء المكتبة . 
ب يجب ان تمدل AA‏ ة بشکل مستمر » ودائم » ومراقب کي لا 
tribe uy‏ أو ۲۲ درجة في قاعة المطالعة» ولا ويد عل ٠‏ أو ۱۲ درحة 


فی الخازن 3 


۳۷۰ 


do‏ — من الأجدى أن تازم تمديدا تالتدفئة إلى اختصاصي مسؤول بشرف 
علیہا وہراقب حر کتہا . 
— ان التبريد والتدفئة يحب أن e‏ بها إلى ee‏ ذا تاختصاص» 
س0 وو تعرف باسم 
د حصر ال مواء » قد ينجم عنہا ما يضر بالمصلحة العامة» ان إ تواقب مراقبة 
فمالة > ووضع البناء في درجة من un‏ “ والتبريد محدودة أو متفترة مع 
ما یتفق وطبيعة. الناخ 
دعلی کل مها تكن الظروف الطبيعية الداخلية » أو ا ٤ Le‏ فان 
طریقة ul‏ ثة الآنفة الذ کر ليست مازمة الکتبات ت إلا في الحالات التالة : 


۰ “het و‎ lo الذ كر‎ ia يجب تطبیق جمسع الشروط الا‎ - ١ 

۲ س في حال تعديل درحات الحرارة » يجب أن يتم UT‏ 

Y‏ — عند تعديل الحرارة من الضروري توفير IT‏ منظفة لتخلص المواء 
وتنقسه من الجرائم « الحامض الكبريتي » الضارة بالصجة » والمسيئة id‏ 
الکتپ ¿Aloy‏ 
تکییف افواء : 
ue ¢ cb‏ وت ¢ بقدر ما اس ل من شروط | الحافظة 
حرارة “ ورطوبة » وجفاف » وضوء » وغازات » وأتوبة . 

من المفروض أن تكون درجة اطرارة في ا خارن والستودعات قرابة 

۲۰ أو YY‏ درحة في البلاد الماردة ستاء" € اما في بلاد دائرة esoo pu‏ 
أن لا تزيد على Ne‏ ۲ درجة مئوية ٤با‏ شترض أن تقراوح نسبة الرطوبة 


۲۱ 


بين do‏ مع العم کا سيق وآشرا - أن افواء قبل دخوله 
إلى الخازن » یر بعملية غسيل ٤‏ ورشح لازالة كل الأتربة » والفازات التي 
تکون عادة عالقة به »> منما من تأثيرها الضار بالکتب . 


ان خازن الكتبالتي تتعر ضموجوداتها بشکل‌مباشر للی‌حرارة الشمس؟ زٴ 
sls‏ أوراقبا » Es‏ بالجفاف » أو التشقق فيا تتحو"ل ألوان أقمشة . 
التحليد من ألواتها الطبيعية » إلى ألوان باهتة مغبرة » مع الاشارة إلى أف 
الشمس » قد تساعد 3 إبعاد sus‏ من ااطفلنات الضارة » لذلك 
أكدنا ضرورة توجمه خازن الکتہة عند ينائا نحو الشرق ( خاصة في البلاد 
الماردة ) اما في بلادا فمن الضروري تقليل عدد الثوافذ العريضة ما أمكن 
النظر لقوة الشمس وحرارتها » وخاصة في مستودعات الكتب . 

هذا ولا كانت قو"ة مقاومة الورق تصل إلى أقصى حدودها حين تکون 
در جةالرطوبة فا لستودع‌متناسبة مع رطوبة او اء»فالتکسف السلم سوف‌بزید 
من قدرة الورق على القاومة . ولكي نحصل على أفضل النتائج ٤‏ فلا يد من 
الارقاء على الحرارة » والرطوية Tul‏ للپواء داخل حدود ضيقة . 

لذلك فان أي ey ls‏ التکسف > ولو لدة وحسزة » سوف 
بترتب عليه تغمير pS‏ » ومفاجيء في درجة الرطوبة » وف درجة الحرارة 
Ga,‏ للطقس السائد Mine‏ = 


۳۷۲ 


Cle Lees) 


اللمدوء والطام LEN‏ 


عند دراستنا GL‏ المكتبات » ومستازماتها الفنية » أكدة على أنه من 
العسير توفير جميع الشروط الضرورية في بناء مكتبة ما > مع pall‏ أت 
المكان وموقمه » GL‏ في الدرجة الأولى بالنسبة لمكتبة خاصة بالاعارة » فیا 
Gh‏ المدوء » والسكينة في الدرجة الأولى » بالنسة A‏ مخصصة القراءة» 
و الدرس . 

الواقع أنه مها كان نوع المكتبة “فالهدوء شرط Solel‏ وبارز » وعنوان 
ادارتها » ومظهر نجاحها في تأدية رسالتها المكتبية . 

۱ هذا » ويمكن التأكد من أن أمانة LSU‏ الواعية » المتحمّسة العمل > 
فد تقضي بأساليبها التوجيهية » على كثير من عوامل الضوضاء » التي تدا 
A‏ عند مدخل ٤ A‏ فتحرص على وضع اللوحات الارشادية Ad‏ 
المكتة وأقسامه > ولشروط الانتساب» والاعارة » ولبعض المعلومات 
الضرورية » بالنسبة لملاقة أمين الکتبة مع الروٴاد » حبث تکون مذه 


۳ , عم الکتبات - م ٠۸‏ 


A‏ لكل الرغبات التي تاور فکر الطالع » آو الزاثر 
عند دخوله إلى AK‏ . 


إلیجانب ذلك»بالامكان أن تعمد أمانة المكتبة إلى استخدام الآ لات الحديثة 
مثل ہر Door Closer‏ عند غلق الأبواب»فلا تحدث هذه 3 ولا ضوضاء» 
أو امکانها Lal‏ تر کیب أبواب کہربائہ Cellule photo - électrique» ish‏ )« 
تفتح ر وتغلق عند الاقتضاء عنتبى اناد ESA,‏ . 


اما بالنسبة إلى أرضة قاعة المطالعة ٤‏ والدهاليز » والأدراج ٤‏ فاما ان 
تكون مغطاة ia,‏ من الفلین الضغسوط سا ٥ aS‏ أو A‏ مم . calla‏ 
باللینولیوم » الذي يقضي على صوت وقع الاقدام » أو تکون من ۳ 
Parquet »‏ « الخاص الارضة عوضعاً عن البلاط ٤‏ والدي sole ge‏ بطقة 
خاصة من الشمع ¢ ويدلك JT‏ ملساء » le‏ وت دون احداث صوت Si‏ 0 


)1( من خصائص هذا الباب ٠‏ انه یتح ويغلق دون أن يحدث ضوضاء أو جلبة » ويعتمد 
في حر کته على : 

. اشارة ضوئية‎ - ١ 

+ Relais رياط كبربائي‎ — y 

. Moteur محرك‎ — y 

وضع الاشارة الضوئية «التي تستمد نورها من عمل حرك قائم على أحد طرفي“ المدخل » تحت 
طبقة بلاستيكية قبل الباب بنحو .٠ه‏ سم » حيث ترسل ضوءها إلى الطرف الآخر من الباب . 
وعندما يصل الزائر ء ویصبح على مقربة من الدخل ۰ يقطع بظله خط النور عن الاشارة 
الضوثیة ء وعندئذ يعمل الجهاز بكامله ويفتح الباب » غير انه سرعان ما يقفل تلقائيا » بعد ان 
يدخل الزائرءوذلكلمودة الاتصال الكبربائي بين Spe‏ الباب » وقد انمدم ظل الشخص . 


۳۷ 


batty » كي لا يثير الغبار‎ > chs من البلاط المتاز » الذي ينظف‎ al 
. Lao يسير متثداً فلا يزعج‎ ob إلى‎ As 


ارب 2 


من Al‏ واجبات BLT‏ الکتبة » تشدید الرقابة في قاعة الطالمة » ds‏ 
الغرف ال جاورۃ لما » وفي غرف المفاسل > منعاً الضوضاء » وحق للأحاديث 
الحافتة » oF‏ المكتبة لیست‌مکانا للأحاديث» ولقاءات الأصدقاء » ذلك لان 
مثل هذه الأحاديث ) se‏ حق التي تکون ol pol‏ خافتة Tes‏ ما تسيء إلى 
القراء » Ayal‏ کان 0000 أن تکون منصة الراقب في القاعة قريبسة 
من الاب الرئسي ٤‏ فما إذا کان Lila‏ وا انا إذا تعدد عدد هؤلاء 
المراقبين » فیجب أن تکون منصة الواحد بعيدة عن منصة الثاني وا 
خسة أمتار » a‏ الرقابة شديدة وذات فعّالیة . کذلك يحب أن 2 
للامانة رقاسة على غرف التدخین dey ٤‏ لقاءات الطالعین 6 وعلى غرف 
الا لات توفيراً للبدوء والسکننة . 


ما كان ا مدوء شرطا اساسا > ورئیسا في المكتبة الخصصة للقراءة » 
bas I‏ على ضرورة بناء قاعة المطالعة في الطابق الأول » وفصل جدرانها عن 
جدران الغرف المجاورة والمأهولة sole‏ بالموظفين > أو الرواد » وحدران 
ا خازن الملاصقة لما محسطان عازلة للصوت . في حين ان اشارة Wye‏ تۇمن 
العمل بين المسؤول عن القاعة ٤‏ والمسؤول عن ا خازن » لتأمين حر كة إرسال 
.. واستعادة الکتب » دون حدوث ما يعكر راحة المطالمين € هذا » وإذا 
تعذر استعمال الاشارات الضوئية » فتقوم مقامپا عندئذ الأنابيب الضاغطة 
لتحمل طلبات الرو اد من قاعة المطالعة إلى المسؤول عن المستودع الذي يؤمّن 
بدوره إرسال طلبات المطالعين»ويستعيد الكتب .على ie‏ ےت 


Yo 


انه مها تكن HF‏ ات المكتة من الوسائل الحديثة المانعة للصوت > 
والموفرة للبدوء والسكينة ٤‏ فليس Joly‏ شخصية الراقب » ولحسن تصرفه 
في اشاعة النظام » وا مدوء » والثقة في قاعة المطالعة . 


العمليات الآلية في المكتبة : 


تعد الآلة الكاتءة أحسن الأدوات الفنية التي یکن ll‏ لاستنساخ 
الوثائق . لآن أكثر هذه الوثائق تطسع على الآلة الكاتبة » كالتقارير العامية 
وغيرها » إلى جانب الا لة الکاتبة ‏ تتوافر في الکتبات الحديثة والكبيرة 
و خاصة UK‏ الوطنية » والجامعية » والمتخصصة » A‏ من الآلات التي 
لا غنى عنہا fl‏ هذه الکتات : مثل UT‏ ستنسدل« Stencil‏ » والتي هي في 
الأساس امم لورق مشمّع للاستنساخ . ( أنظر اموذج آل ناسخة ستنسيل 
ص : ۲۷۲۷ ) » IT,‏ الطنم بطریقه الأوفست » وآلات للتصوير الآلي > 
وآلة للتصوير بواسطة الفیلم الصغير . وآلة لتصوير البطاقات الصفرة 
JV, Micro -fiches‏ الناسيخة la 4s ¿Photo - Copie‏ .( أنظر انموذج لا له 
ناسخة فوت وكوبي ص : ۲۷۸ ) ٠‏ 
التجبيزات : 

E‏ حال توافر مثل هذه الآلات » وقيام المكتية بعملية التوشق » فلا 
بد من توفير المواد YU‏ الى تولف عادة التجہیزات الأساسية في مصلحة 
صغيرة لاستنساخ الوتائق في المكتبة : 

۱ - جہاز تضوبر لاخراج الافلام الصغير (Micro - film;‏ و حوضلاجراء 
ملیات التحمیض وما شاكلا » أو IT‏ صغيرة لاجراء العملیسات المتصلة 

بالأفلام المصغرة »ثم جهاز لقراءة هذه الأفلام. (أنظر قر IT‏ لقراءة الأفلام). 
و 217 مكبرة .لاعادة تكبير الصور المصغرة . 


۳۷۹ 


انموذج DY‏ ناسخة « ستنسیل » 


552-75 
۰ے 


Ghee - ۳‏ للطبعبالملامسة لاستخر اج نسخبطريقة الطبع “هذه العملمة التي تم 
بواسطة الانتشار”والنقل . اما عملية ديازو“ فإنها تحتاج إلى جهاز من النوع. 


(۱) تعتبر محلیة انتاج النسخ باسم غملية ديازو التصوير أوفر وأبسط ¿Ade‏ 


۳۷۲ 


ee . e. 


وضع يعم » qey‏ جع شوک 


السالف الذكر الزود بمصباح غازي. . ومن السپولة بمكان العثور في الأسواق 
eee‏ و ged‏ ۰ 


الطبع بطريقة cin‏ أو الآ لتان معا more‏ ا المطلوية 
من مصلحة استنسا- خ الوثائق ۰ وقد بکون من الستحسن Lal‏ تزو de‏ المصلحة 
بالتجبيزات الاضافیة التي تقتضيها عملبات الأوفست . 

( انظر انموذج VT‏ کپربائة لمضاعفة بطاقات الفبرسة ص: ۲۸۰) 
gael‏ : 

لا يحوز وضع خطط المبنى العد" لمصلحة استنساخ الوثائق إلا بعد دراسة 


كاملة» O‏ » ونوع JEM‏ التي ستقوم بها المصلحة وبالتالي التجبيزاتالتي 
ستحتاج إلا 3 Lis‏ هذه الاعمال . 


0 جم‎ ۰ 1 ۰ ۰ ba 
E ات‌الشرورية‎ jp sl! os و للبعي أن تتسع کل حدر د من غر‎ ia 


ابقاء مكان كاف للعاملین على الاجبزة ٤+‏ محبث بتمکن کل منهم من اداء مله 
دون ازعاج الآخرين . کا جب من ناحمة اع ألا تكون امك ة العمل 
متباعدة lam‏ عن بعض يدون مبرر.» لان تباعدما يفضي إلى هدر 
أزقات العاملن » واضعاف lt‏ حپو دهم . 

من الضروي أن تکون جميع غرف ا بی حسنة التہویة ٤‏ ولا سها الغرف 
العتمة » ويفضل أن 3 تتم هذه التپودة وا سطة آلات التبوية Aspirateur‏ 
فضلاً عن ان النناء دحب أن یکون موفراً حاحته من الکپرباء » والاء» 
والممحاري . 


الفرف المظامة : 


إذا كانت أعمال المصلحة كثير : » لا تكفيها الحجرة العامة العتمة في 
البناء ٤‏ فلا بأس من اقامة غرفتين » أو أكثر » وذلك لاستخدامها 


انموذج BY‏ کہربائیة لمضاعفة بطاقات الفبرسة » وهي تعمل كآلة الطبع 
أو النسخ « ستنسيل » 


۳۸۹۰ 


عند الازرم oid‏ الاغراض . من الضروري As‏ تخصيص حجر ات مسقل 
لاجراء العمليات ا حاصة بالأفلام > وتکیر سوالب الأفلام المغبيرة » مع 
الانتباه إلى خاو جدران هذه الحجرات Cue‏ وأرضانا من رشح xls,‏ 
اشاه"» أو الحوامض € A‏ طلاء جدرانپا يلون Gaul‏ » أو oa‏ 
الزبدة . 


في کل حجرة يجب أن يتوافر ضوء آمان ALAS‏ رئيسي » فيا یکون 
صوء أمان اضاني في كل زاوية من زوايا الاجرة مع ضرورة دبي تمفتاج 
النور الكهربائي الأسض في مکان أعلى من الکان المعتاد » لتحنب استعمال 
هذا الضوء بطريق الطأ . 


ويحسن أن تكون المناضد مكسوة بطبقة من CELIA‏ وان تكون 
مصارف olall‏ مکسوة « بكلوريد Polyvinil chloride » iid pS)‏ . 


هذا وينبغي أن تكون الحجرات العتمة مزوٴدة باب مزدوج » أو 
بحاجبات للضوء » محسث يتمكن العامل من دخول هذه ا ححرات ومغادرتها» 
دون أن يفسح We‏ لتسرتب الضوء الخارجي إلیہا . ويجب بالاضافة إلى هذا 
أن تكون جدران الممرات مطلية باون داكن غير oily‏ مع ضرورة توافر 
کو مزو دة بحاجب للضوء > بین الحجرة المظامة » والحجرة الضاءة التي 
تجري فیہا العمليات AA‏ » وذلك لنقل الواد LLU‏ في الحوض » من 
الحجرة الاولى » إلى الحجرة الثانية 5 


الحجرة الخاصة Sys‏ التصوير : 

من السلتم به أن تکون الحجرة العد"ة لجباز التصوير ملاصقة للحجرة 
العتمة » التي تعالج فيها الأفلام بعد عرضبا » وان تكون مزو"دة مخزانات 
Lib‏ 53¿ ‘ والآدوات > والواد الختلفة ۰ 


YAS 


حجرة الطبع على الورق أو الشمع . 
والاستنساخ بطريقة الأوفست : 


يحب أن تخصص حجرة منفردة لآلات الطبع على الورتی » آو الورق 
المشمّع « ستنسيل » أو الاستنساخ » بطریقة الأوفست » ومن الضروري أن 
. توضع الآلات الطابعة على طبقة كثيفة من اللبّاد > الذي بدوره يخفف من 
أصوات هذه الآلات عند استعمالما . هذا وبحب ان تکون حجرة هذه 
الا لات مستقلة كل الاستقلال »> عن مختبرات التصوير » منعا لتلواث قلك 
ال ختبرات بالأتربة الناتحة عن تداول کسات کببرة من أوراق الطبع . ممع 
الاشارة إلى.ضرورة اعداد لوحات الأوفست ومع الجتها في حجرة مستقلة 
جاورة لحجرة الطبع . 
غرف الدخزين : 

لا يجوز البتة أن تخزن مواد التصوير في الحجرات العتمة » ولکن O‏ 
وضعبا من حيث البداً فى حجرة خاصة حسنة التبوية ٤‏ مزوادة بجہاز 
لتکسف الو . على:انه يجوز في ا ختبرات الصغيرة خزن المواد المذكورة في 
الخزائن التوفرة في الردهات » أو في غرف العمل » شرط أن تكون هذه 
الخزائن حسنة التهوية . ۱ ۱ 


YAY 


من مستازمات نجاح الخدمة المكتبية توافر الإضاءة الكافية لتغمر أرجاء 
المكتية بالنسة لقاعة الطالعة خاصة ‏ بحبث يكون جانب القاريء Lal ya‏ 
لمصدر الضوء الطببعي - ومن is‏ لمكاتب Na » vb yl!‏ عب مراعاة هذه 
الناحمة ا مہمة عند وضع مخطط البناء لبتوافر لقاعة المطالعة » ولمكاتب 
الموظفين نوافذ زجاجية عريضة تسمح بدخول أكبر قدر ممكن من الضوء 
الطبيعي وبشكل منتظم» ليس فقط إلى هذين القسمین » بل إلى por‏ أرجاء 
المكتبة المأهولة € كالممرات » والدهالنز » وقاعات ll‏ ( أنظر 
جناح قاعة المراجم ض : ۲۸٣‏ ) » والفہارس > والاعارة وغيرها علاوة 
على الإضاءة الکپر باشة من مصاببح » الفلور سنت « الي توززع بدقة ونظام 
هندمي عامي بين الرفوف » وف بعض مخازن الكتب » وفوق مناضد 
المطالعين . ۱ 


هذا » وبالرغم من Lal‏ الضوء في انجاح الخدمة. المكتبة » فان تعسمه 
ویشکل قوي وباھر 3 ا خازن العامة » إذا كان صناعياً أو als > Cab‏ 


YAY 


جانب .من جناح قاعة: لامراجع 


YAS 


سيء إلى الورق ٠‏ ويسبب تلق > ذلك لان La‏ من أنواع الورق » 
ومن LT‏ التجليد إذا تمرّضت للضوء تفقد لونہا > ومقاومتها . لذلك بحب 
ile‏ الأوراق 6 وخاصة أوراق المحطوطات ( أنظر pa‏ خزانبة 
bib‏ الخطوطات ص : ۲۸۲ ) > وا حفوظات > والوثائق » من الضوء لان 
ضوء الشمس » و الاضواء الصناعية » وخاصة ما كان منها مصدرا A‏ 
فوق البنفسجية بدرجة كبيرة ذات تأثر مي"ء على حماة الأوراق . 


من هنا يبدو لنا أن خير dey‏ لحفظ تموعات المكتبة من ضرر الضوء > 
هو المكان الغلق الخالي loas‏ من النوافذ » gull,‏ بضاء عند الضرورة 
حانج ضعيفة تساعد على على الرويا وحسب > فإذا yaad‏ ذلك سب 
من الأسباب » فلا أقل من أن تکون نفد ا خزن من النوع الذي يساعد على 
نشر الظل" » أو إضعاف الضوء > jas‏ أنه لا يكفي أن تکون هذه النوافذ 
زجاجية فقط > أو من الزجاج الکثیف » بل ذات نوافذ Lats‏ أبضا . فيا 
تحفظ sole‏ الواد التي يخشى علیہا من الضوء وضرره في خزائن خاصة » أو 
في أدراج مقفلة » بتخللپا ا مواء من Ak‏ إلى آخر ۰ أنظر افوذج لادراچ 
مقفلة ص: ۲۸۷ ) . 


اما الاضاءة » بالنسبة لاقسام الکتبة الأخرى » وخاصة غرف الآلات» 
وغرف التصویر » والتحمیض فقد آشرنا المپا في مواضعپا الناسة . 


اموذج لخزانة حفظ انفطوملات ذات أبواب معدنية تفتح من حين إلى 
آخر لتبوية الخطوطات وتعریضیا للضوء خلال وقت قصبر . 


۲ 


NA‏ لأدراج مقفلة تفتح من حين إلى آخر مراعاة لطبيعة الوثائق وحرصا على سلامتها من الضوء القوي" وضوره 


المع الاسع 


< a“ Ds کہ‎ 
الكننية‎ Ob] 


يحب أن يكون أثاث المكتبة بسطا . Ue‏ ومن الفروشات العصرية 
السائدة ٤‏ وخاصة أثاث قاعة المطالعة » ومكاتب الموظفين » وليس المهم أن 
تکون قطم الآثاث والأدوات في المكتبة باهظة الثمن » ضخمة المنظر > فام 
ما تتطلبه المكتبة أن تكون قاعاتها مزو"دة بأثاث متين ومريح ٤‏ وأن برتب 
وينسى على JRO‏ براعى فه الذوق «Jat!‏ والأناقة محسث يستريح القاريء » 
ويطمكن . 

السائد الموم في تأثيث المكتبات استعیال المفروشات المعدنبة لأنها IST‏ 
تحملاً للنقل ٤‏ وأطول مرا من الأثاث ال حخشی » وأرخص Shad » Lt‏ عن انها 
أكثر حفظا للکتب لا یلحق Sth‏ الخشي مع الزن من حشرات . 


تنظم اشكال الرفوف المعدنية : 


تسند الرفوف على جدران المكتبة « في حال EAS‏ بعين 
الاعتبار استخدام الرفوف المعلقة » ( أنظر قبلا نموذجاً للرفوف ا لعلقة ) . 


۲۸۹ عل الکتبات سم ۱۹ 


وذلك في حال عدم وجود ثفرات في الجدران » وعند توافر النوافف 
و اطدران»توضع الرفوف بحبث يظاهر كلاثنين منها أحدها الآخر ویشکلان 
زاوية قائمة مع الجدار ممتداً إلى وسط المكتبة .( أنظر انموذج رفوف معدنبة 
مسندة إلى الحائط ص : ۲۸۵ ) ۰ 

وعند اتباع نظام الرفوف المفتوحة في « المكتبات العامة » يجب ألا 
يحول بين القاريء » وبين الكتب أية أبواب » أو حواجز أخرى . 
الواصفات : 

خزانة حديدية للکتب ذات رفوف مكشوفة من الأمام والوراء وضع في 
وط الخزن . 

الطول : فبالنسية للار تفاع«يي الخزن لا بزید الارتفاع عادة عن مترين e‏ 
| العرض :و تراعی فيه حاجة المكتبة »» سماكة الحديد واحد مم » GF‏ 
الرف 8ه سم > مقسوم في الوسط بقاطع ارتفاعه ۷ سم » وعلى JR‏ هرمي 
ظبره بعرض ۳ سم > الزوايا والقوائم مثقوبة » قباسها ,|۵۱ سم ×م| الاسم 
عدد الرفوف خمسة 6 متحر كة وتئنت عند الاقتضاء » ely‏ ( والخزانة 
مغلقة من الجاننين بصفائح duro‏ » عواميدها الداخلبة ممقوبة لتحرك Late‏ 
الرفوف » أو لتثنت ببراغي . 
منضدة المطالعة : 

من الانسب أن تكون مناضد غرفة المطالعة من الخشب الزان ذي اللون 
الجوزي الفامق الذي لا ¿Ls‏ بالغبار سريعا ONE‏ الفاتح - » ولا يتطلب 
E ۰ bs‏ 


۳۹۰ 


الطول ۸ م ue yall ٤‏ ۰ سم الارتفاع YA‏ مم . 


تسمح بجلوس ستة مطالعين على کل جانب منہا » أمام کل مقعد رقم 
مقعد محفور على لوحة نحاسية مثبتة على الطاولة . 


idad 
بقشاط زان في الأربع جپات بحفار في القرصة بقاباه شطف‎ del عليها من‎ 
زاویته 46 في القشاط » وتثدت الرژوس بکرابل . فها تربط الأرجل فيا‎ 
سم من الأسفل بقاعدة خشبية > فیها قاطع خشي‎ ٥١ بينها وعلى ارتفاع‎ 
Kgl طولائي لیدع الظالموت أرجليم عليه معا‎ 


اموذج لرفوف معدنية لترتيب الكتب مسندة إلى الحائط 


۲۹۱ 


الرؤوس جمعة في الأرجل بألسن » ومقاس الرأس ١4‏ × 4 سم وسدابة 
لربط القرصة من الزان مك ووم ٤ x‏ سم ومثيتة في الرأس من أربع جپات 
. بالغراء وأربعة مسامير برمة « برغي »بطول ٥‏ سم في كل من الوجہین 
ومسمارين برمة « برغي » في كلا الجانبين > وتربط القرصة هذه السدابة 
بأربعة مسامير برمة « برغي » في الوجہین والجانبين . . 


كرسي لفرفة الطالمة : 


من خشب الزان » ظہرہ مبروم حسب ظبر المطالع » توفيراً للراحة 
ومقعده Le]‏ من ا حبزران أو'من الخشب الجوار قلملا . 
منبر المراقبة : 


a‏ من خشب الشوح المدهون مساحته ۳۵۰ × ۱۸۰ سم ارتفاعه ٠‏ مم 
وضم عند مدخل قاعة المطالعة » وتوضم فوقه منضدة الراقب ومقمده . 


( آنظر الصورة قبلا > حمث يبدو الراقب lle CT‏ € وأمامه 
الطاولة ) . ۱ ۱ 


لوحات العرض : 


تصنم من الخشب البطن بورق مقوٴی ذي ألياف« ألواح للعرض »مثقوبة 
بين الثقب والآخر طولاً وعرضا ه مم» الطول ۱۸۰ سم » العرض fee ١٠١‏ 
ترتفع عن الأرض بقاعدة بخشبة ثابتة ارتفاعہا ٠ه‏ سم » وتثبت de‏ في 
الأعلى Jey‏ حافة الكادر مصابیح كبربائية كشافة أو من نوع الفلوریسنت . 


4۲ 


: cual حامل‎ 


بصنع من الزان » الجوانب من ثلاث قطع متساوية العرض لكل جانب » 
بی سر رام ہرد وی Se er‏ 
مفحار لا ےس 2 


يحري تجفيع EL islets‏ بالجوانب بواسطة لسانين بكل طرف من 
طرفي" المدادة طول كل منها ۲ سم » اما المدادات GU‏ فتجمع بالجوانب 
بواسطة نقر الجوانب بعرض المدادة وعمقه ١‏ سم مع ملاحظة الا حتفاظ 
بالفارغ » بين كل قائمة وأخرى » وكذا عمق الفارغ في كل درج 


هو؛ سم » مع لف ا حرف الأمامي والمائل في كل من ll‏ » وكذا 
الحروف العلیا لامدارات القائة » کا تلف المدادة السفلى من طرفبها العلويين 
مع کسر السوك والحروف بالصنفرة . 


صندوق الفپارس « فيشيه » Fichier‏ ۲۱ ۽ 


تصنع أُدرا۔ ج الفپارس اليوم من المعدن بسماكة واحد مم وهام القاس 
لصنم تسعة أدراج . 
( أنظر النموذج على ص : ۲۸۸ و ۲۸۹ ) . 


: بالنسبة لبطاقات فہرس ا خطوطات تستخدم القاسات لتصلح لوضع بطاقة بقياس‎ )١( 
۰ م‎ ۱۲۶ ۵ X we 


rar 


القاسات yo‏ سم اتساع » to‏ سم عمق > 4۲ سم ارتفاع > ويتكوان من 
جانبين وغطاء € ويحتوي على ٩‏ آدراج» مقاسات الدرج من الداخل proto‏ 
اتساع » 4۰ مم عمق » ۱۰6۵ سم ارتفاع ٤‏ کل درج مقسوم بسیخ حديدي 
متحرك toy by po‏ الدرج ٤‏ بواسطة A‏ ہرم « برغي » یشد" ويفك عند 
الاقتضاء » وفي حال محاولة وضع بطاقات جديدة في الفبرس . 

لكل درج مسكة IN‏ من معدن أملس ٤‏ واطار مبروم توضع فيه 
عنوان محتویات الدرج من البطاقات . 


شت الصندوى على منضدة أو على خزانة حديدية دات درفتين توضع 
فسا بعض أدوات العمل € مقاساتها ٩۵‏ سم اتساع ٤‏ 4۵ سم عمق > ۱۱۰ 
ارتفاع : 1 


أدراج الفبرس العام حيث تصلح لبطاقة بقياس ۱۲6۵+ ۷۵ سم 


rat 


فبرس أبجدي لعناوين اففطوطات 


وتجدر الملاحظة أن أدراج هذا الفبرس » هي أكبر من أدراج فهارس 
الکتب وذلك لتستوعب بطاقة بحجم : xX ٠‏ ۵ ۱۲ سم . 


۳۹۰ 


خزانة للمخطوطات والوثائق : 


خزانة معدنة مما iS‏ واحد مم » اللون رمادي € علو ۱۸۵ سم » العرضش 
۰ سم » ٦٦ al‏ سم » مقلفة بصفائح معدنية Wher‏ واحد ملم من الخلف 
والجانيين » اما من الامام فلہا باب من الشبك ذي درفتین » یر من خلال 
شکه اهواء » وتغلق الدرفتان sole‏ پواسطة مفتاح « بال » » في الخزانة 
Le‏ رفوف معدنىة متح رک ey‏ عند الاقتضاء عسأمير برم 9 براغي 6 
أو تحرك فمضيق الارتفاع أو يتسع بين الرفوف وفقا للحاحة » وذلك بفضل 
القوائم الداخلية . الزوایا مثقوبة . 


خزانة نجلدات الصحف : 


خزانة Luts‏ من خشب لاتبه » مليّس معاكس فورمايكا » اللونجوزي 
ae‏ » لحفظ ole‏ الصحف»مغلقة من GIL‏ والجانبين مخشب كونتريلاك» 
ملس معاكس » وفورمایکا » ومفتوحة من الامام > السماكة ۳ سم » العلو 
مع القاعدة ۷٩‏ سم > العرض ۰ مم > العمق 6ه سم ؛ مقسمة عرضانس) 
برفوف ثابتة » المسافة .بين الواحد والآخر ۱۵ سم ٤‏ وذلك لبوضع على كل 
رف منہا جلد واحد » وبشکل ¿lo jo‏ من الصحف حفاظ] على الوری من 
التكسير . 


خزانة لتجميع الصحف وا جلدات : 


خزانة معدنة میا iS‏ واحد مم » اللون رمادي € علو ۱۸۰ سم ٤‏ الطول 
بقدر الحاجة » العرض ۵۵ سم ٤‏ العمق ۵۳ سم » مقسمة إلى مربعات»مقاس 
المربع الواحد ۳۰ oF x‏ سم ٤‏ كل مريع يحمل في أعلاه مسكة EIN‏ 
مقاس ۱۰ × 4 سم من :معدن آملس ٤‏ واطار مبروم يوضع فیہا عنوات 


۳۹۹ 


الصحيفة أو المجلة عند تجميعها في غرفة الدوريات قبل التحلید . ( أنظ 
الصورة ص : ۳۰۱ ) . 


أدراج لحفظ الخرائط والوثائق : 


خزانة من خشب زان » لون جوزي لمّاع » ذات أدراج متعددة » تحفظ 
فما المصوارات 431,411 » والوثائق ٤‏ والمماهدات ذات الاحجام الکببرة . 


القاسات: ۱۲۰سم:طول » م سم عمق ١4.‏ سم ارتفاع على قاعدة ه سم 


خزانة آدراج لحفظ الخرائط والوثانق 


yay 


فسا عشرة دروج » ارتفاع الدرج من الداخل ۰ سم € تطسق على الادراج 
Cae‏ درفتا الخزانة بمصراعين صغيرين » عرض الواحد kia‏ ۱۰ سم اما طوله 
فواز لارتفاع الخزانة ٤‏ ابتداء من Jel‏ القاعدة السفلى مباشرة وحتی الدرج 
الأول » في كل من الصراعین مفتاح « يال » وف وسط ڪل درج مسكة 
للاتسکنت مقاس ٦‏ × ۳ سم من خشب رقنق » واطار وضع 4.8 عنوات 


محتونات الدرج ۰ 


خزانة خشبية ذات أقسام طولانیة لحفظل ا جلدات الكبيرة 


۳۹۸ 


کر اجة « عربة » خشبية لنقل الكتب : 

عربة خشبية من الزان » ماکة ۳ سم » فیہا رفان منحنيان قلبلا glas‏ 
سقوط الكتب » تسير على أربعمة دوالیب من الكاوتشوك » قطر کل منها 
٠‏ مم » علواها ۰ مم ٤‏ عرضها ۸۲ سم » عمقہا ۳۳ مم » عرض الرف 
الواحد ۲4 سم » یقابلہ من الوراء عارض بشکل زاوية » عاوه ۱4 سم > 
يحول دون وقوع الکتب عند دفع pall‏ بة بشيء من قوذ . 


صورة لعربة ذات كراجات من الكوتشوك لنقل الكتب 


An 
ے١ےےسسہسممس‎ 


ملسم : 
١‏ - سل معدني » القوائم اسطوانية » قطر القائّة إنش وربع » الطول 


۳۹۹ 


۰ سم » العرض 4۰ سم » السافة بين الدرجات ٩۰‏ سم > في أعلى السلم 
شنکلان ثابتان يعلقان ,الرفوفالمعدننة الثابتة ذاتالفاصلة المعدنية العرضانية» 
اللون رمادي 

plo — Y‏ حديدي Lar‏ 6 القوائم bs ¢ Lol slo!‏ القائة [نش‌وربع» 
الدر جة۳۰ سم » المسافة بين الدرجة والأخرى.؛ سم » علو" السیبة۱۷۵سم » 
تثبت السدة والسلتم بواسطة شنکل قوي" ٤‏ اللون رمادي . 


ز أنظر انموذج لا لسلتم في أقصى ص : ۱ ).۰ 
علبة خشبية للرسائل : 


رت وس زبس 
الامامية ف JA‏ فمپا فتدة ٠ IA‏ سم دیو الأوراق وسحہا 
من ¿doll‏ ۰ 


علبة معدنية ذات أربعة رفوف 
للبريد الاداري 2 


٤ والننخ من ن المدن » ماکة واحد مم » لوٹ رصاصي‎ PLAY ide 
» سم » من جميع جوانبها‎ o سم » ذات آطراف بارتفاع‎ pe 4۰ مقاس‎ 
> ارتفاعہا ان ۵ سم » السافة بن الرف والآخر ۲ سم‎ 


م ۳۰ 


e 


خزانة دة ذات طبقات معدنية تجمع فيها الصحف اليومية وانجلات 
اللورية وفقاً لورودها إلى ان تام جموعات فتجلد م تنسق وتفہرس 
وتحفظ في قمم خاس ہا . 


ANS es | 
مطالب أخرى‎ 


. التأمين‎ - ١ 

۲ - التمديدات افاتفة . 

۳ الأجراس 5 

۽ - غرفة اللابس » وجناح المنتفعات . 
٥‏ - غرفة الفاسل وشروطہا . 


: التأمین ضد الأخطار‎ - ١ 


لا يكفي لادارة مكتبة ما ٤‏ أرن یکون أمينها ذا اختصاص واندفاع 
Jal‏ وحسب $ ale ul,‏ أن يتحلى بكثير من الصفات. الادارية ‘ ولا ستا 
الرو نة واللباقة > قد یکون من Jal‏ واجبات al‏ الادارية » التعاون مع 


مدي الحسابات * ووضع موازنة مدروسة كفيلة gl,‏ بدل النفقات الادارية 


rr 


والفنبة في الکتبة» ومنہا مثلا أن يلحظ في الموازنة بدل اشتراك المؤسسة في 
إحدى شركاتالتأمين ضد الحريق»والأخطار» 
والکوارث إلى جانب ما یتخذ من احتباطات 
کاضة یتقی بها خطر الحريق عند اندلاعه ٤‏ 
كت ركيب منبہات أوتوماتيكية » کا أن أي 
نظام لمضخات الحريق أو لخراطم Soll‏ يحب 
دراسته حمث لا يسبب ٤ La‏ لان الاء في 
حالة استعمالما ضد te ot!‏ قہیت شا 
للکتب أكثر ما يسبيه الحريق داته . 


وان أجبزة الاطفاء احتوية على ثاني أ کسید الكربون » تعتبر من A‏ 
الوسائل لاطفاء ا لحریق في je‏ » واحفوظات بدون أرن تترك 
آثاراً سته‌صی اصلاحپا في الأوراق نفسها . 

ومع كل ذلك فان الاحتماطات LIK‏ حين تتخذ مع وجود رقابة VES‏ 
لتنفيذ التعلمات Gal ٤‏ عدم التدخين ٤‏ أو عدم اشعال النار» يمكنها حينئذ 
أن تب aac‏ أخطار الحريق إلى أكبر حد مکن . 


: التمديدات الماتفية‎ — y 


تعتير التمديدات افاتفبة بين أقسام الکتمة » ومکاتب الاداريين فيها من 
أسبل وأدق الاتصالات بين الأمين من جبة ٤‏ وبين رؤساء الأقسام والموظفين 
الفنيين. والاداربین من جبة أخرى » لان الحابرة الحائفية مع موظف ما انما 
تتم بسپوله uy‏ > » ولا در وقتا » أو Labs Tae‏ عن ان المكتبة جيماء 


Tg y 


في جمسع غرفہا » وحجراتها » 55 في قبضة أي من 
الموظفين € مم التأكيد على تعدد الخطوط » بین مقسم المكتبة الماتفي وبين 
شبكة الحاتف في الدولة » لان قسم المراجع في المكتبة كثيراً ما جب عن 
أسئلة وطلبات المواطنين . 


من جبة اق » ایس x pal‏ تام aa‏ وع سان a‏ 


. ¿EU الخاصة » وانما تأمين ضرورات واحتياجات العمل‎ ¿E 
و سلامه الرو"اد» والموظفين في حالة حدوث‎ ci من سلامة‎ ade يترتب‎ 


۰ طاريء‎ A 


كان استعیال الاجراس س WE‏ في مباني الکتبات في مطلم هذا القرر:_ » 
إلا أنه أخذ' يتضاءل حت كاد أن يتلائى بعد أن أصبحت كل حجرات 
الموظفين ومكاتبهم مزوادة بالات افاتف “ وبعضها بالات « انترفون » التي “ 
تنقل الحديث بين موظف وآخر » دون اللجوء إلى الهاتف . ذلك لان 
استعمال الاجراس > لاستدعاء الححاب » أو الخدم أصبح غير مستحبب 
نظراً لکرامة الإنسان ذاته وہ Sab Wail‏ من شوشاء تكو مغر 
الهدوء في جو المكتبة . 


€ غرفة الملابس وجناح المنتفعات : 


عند حديثنا عن بناه المكتبة » أشرة إلى أنه من ضرورات العمل المكتي 
١ eae‏ عل الکتبات - م ۲۰ 


sad‏ » توافر المناء على غرفة لمشاحب Vestiaires‏ لان مثل هذه الغرفة 
ھا امتا ومکانتها پالنسبة ار احة الزوٴار » وحفظ معاطفہم خلال أيام البرد 
والشتاء . 


تقام غرفة المشاجب في الطابق الأول من البناء » وعند المدخل الرئيسي 
bis,‏ أمرها بأحد Glad‏ » الذي يتولى تسلتم القبعات » والشماني » 
والعاطف » من أصحاہا لقاء ابصالات معدننة مرقمة » ويتولى بالتالي تسليمها 
الهم بعد أن يعمدوا له تلك الابصالات المعدنية . 


ان المكتبات التي لا يتوافر بناؤها على قاعة لمشاجب » لا باس أن تقم 
Law‏ منها في قاعة المطالعة شرط أن لا تححب الكتب» ولا تيء إلى منظر 
القاعة » وتکون في الوقت ذاته تحت أنظار الطالعین . ۱ 


ه ‏ غراف الفاسل y‏ لمنتفعات : 


قد يعجب البعض عندما نجاول أن ندرس هذه القضية التي تقح علیہا 
مسؤولمات جسیمة بالنسبة للذوق» والنظافة » ومظاهر الحضارة . فالؤسسة 
ذات الكفاية الادارية والتنظيمية » يبدأ عملا من غرف الفاسل بالذات لانہا 
العنوان. الحقيقي على مستوى النظافة والذوق » لین بالنسبة للنؤسسة ذاتها > 
بل باللسبة Gad‏ وبالتالي للشعب زحضارته . ۱ 

ان الفتشن التربورين والاداریین الاکفاء عندما يبدأون Aye‏ 
تفتيشية في gee‏ أو في موسسة * فاول مان يقومون بزيارته هو غرف 
الغاسل » لیتاکنووا من توفر.أسباب النظافة » Lub‏ للصحة العامة > 
إلى جانب تأمين كل الزسائل الاخرئ من الضابون النائل » أو الصلب ٤‏ 


rey 


والمناشف الورقمة » أو القهاشية » بالإضافة إلى وضع المواد الکماویة للقضاء 
على الروائح المزعجة . 

الحقيقة ان الذي بريد أن يأخذ فكرة عنواقع شمب‌ما بالنسبة لمؤسساته 
ونجاحها ‏ أم بالنسية لمراكز الاصطياف » والسباحة » والمطاعم » والمقاهي» 
و کراحات السفر » ودواثر الدولة » والکتمات العامة » وعناية الملديات " 
وقیامپا بواجباتها الصحبة € فلمأخذ هذه الفکرة من الاما كن العامة ومن 
7 ف الفاسل والنتفعات فیپا بالذات . لانه بقدر ما بستعمل الانسان ا اہ 
للنظافة ویعنی بالصحة العامة » بقدر ما یکون متحضراً وعصرباً . 


و سك :+ 


» إنه لو تحطمت کل الآلات ا حدیثة ومعامل الذرٴة وبقيت الکتبات » 
لتمكن رجال العصر من اعادة بناء هذه الحضارة الآلية والذرية » ولكن لو 
تحطمت الکتبات فان عصر القوى الالية وعصر الذر 2 يصبحان شيئأ من 


الکسندر وبيرك 


¥ 
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صفحة سطر Las‏ صواب 
0 1 حواري حواري 
o ۲۲‏ وتدخل ويدخل 
١ ۳۹‏ هذ - هذا 

۳۷ ۱۹ سقطت الواو بين القدوة والثال 

AS AN ۱۰ YA 
عن على‎ 4 1۷ 

۷ ۱۰ هم اام 

3 کا‎ ۱۸ y. 
الاستثارة الاستشارة‎ ۲ Y y 
قطرء قطرها‎ ۸ YE 
ره التأكيد التأكد‎ 3 "۸ 
مصغر مصغرة‎ ١ ver 
الادرج الادراج‎ 1 ١١ 
رقا رقم‎ ۱۰ ۱۳۶ 
تعمد تعتمد‎ ۱۹ ۱۳۰ 
AS تتوفر‎ ۹ ۱۰ 
Vie 

0 ۲۱-۸ علىء Se‏ 
۱۷ ۹ سقطت إلى من بين کلمت" عم والاطلاع 
vé. ۱۷‏ على عن 
۱۷ ۱۳ ۱ عنه به 

ul Ss ٢‏ الدينة 

, ستضح رع کا ستتضع‎ ٢ yy Y 
مقطت, أن من بين کي" عن وبعض‎ ١ ۲ ۰ 


۳۰۹ 


۳ ۷ 
۱ ۱۱ 
١ ۱۱ 
۲ ۲ 
۸ كم‎ 
٤ ۳۹ 
۲ vv 
o 04 
۱۹ 5 
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أفضث 
و اتساع 
للاضلاع 


Management 


Ménagement 


ویجب ان تستعمل مو ضع Organisation US‏ 


على 

واضطلع 
جزاء 

التزام 

منهاج خاص 


ا فالتذهب 


fei sf 
تقدم‎ 
هذين‎ 
المامودين‎ 
محلد‎ 
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»6 
مرو د 


1° 


عن 
واطلع 
مجزءا 
التزاما 


المراجع 


المراجع العربية 


ب. جامبي 
الواذ السمعية والبصرية في المكتبة الحديثة . جمعمة المكتبات المصرية . 
القاهرة سنة ۱۹٥١‏ . دور الانعقاد ۱۹۵۳/۱۹۵۲ . 
ترجمة الآ نسة مارسيل جاولي 
بدران. حسین 
الکشاف التحليلي للصحف العربمة . 
القاهرة اشراف مود الشتيطلى العدد ۱ - ؛ ۱۹٦۲١‏ . 
HAN‏ مع فرحات توما » ممدوح العسي 
بسيولي. کال E‏ 
قائة موجزة AL‏ الصطلحات المستعملة في عملية الفپرسة مع تعریفات Y‏ 
القاهرة المؤلف 1994 
بطریق. محمد کامل ال 
النبوض الجتمعات الريفية ‏ دراسات LUZ‏ لتنسبق وتنظم الخدمات ` 


rw 


ء۱۹٦١‎ gal السان‎ GL القاهرة‎ 

الجمبورية العربية المتحدة 
وزارة الثقافة والارشاد القومي - دار الکتب في عبد الثورة . 
۲ - ۱۹۲۲ القاهرة مطبعة دار الكتب ۱۹۲۱۲ . 


معپد التخطط القومي . 
القاهرة مر کز الوثائق سمتمار ۱۹۱۲ . 
داغر. بوسف آسعد 
— فبارس الکتبة العربية في الخافقين . 
DIA‏ مطابع صادر ورمحاني ۱۹:۷ ‘ 
- دلبل الأعارب إلى علم الکتب وفن المكاتب 
برزت مطابم صادر وريحاني 1941 . 
القسم الأول 
دانثون. Ya‏ بريام 
تعلم فن المكتبات 5 
بازیش النونسکو ۱۹۵۰ » ۰ 
دي طرازي. و فیلیب .۰۰ 
— خطابه A‏ افتتاح دار ۱ a‏ لکتب اللسنانمة ۰ 
بيروث مطبعة خليفة - ب. ت . 


۳14 


- خزائن الکتب العربية في ا حافقین 
ا حلد الأول . 
ارشاد الأعارب إلى تنسيق الكتب في الکاتب . 
بیروت مطبعة جوزف صيقلي ۱۹:۷ . 


. دبوالي. مصطفى 
حياة الطفل . 
القاهرة مکتبة النہضة ا مصریة ۱۹۱ 
ط ۷ : 
رہ بارکر | 
القاهرة دار المعرفة ۱۹۹١‏ . 
ترجمة لورانس نصيف . 
رسالة المونسكو . 
قسم الصحافة العريمة بالمونسكو 3 
العدد الرایع 8 
رشاد. حسن 
المكتبات العامة 
القاهرة عام الكتب بالاشتراك مع المؤسسة المصرية العامة بوزارة 
الثقافة والارشاد القومي ۱۹٦۲‏ . 


رشاد. حسن ومصطفى الشربيني وعلي.السید 
الکتبات المدرسسة 


تنظیمہا وطری أدارتها . 
دار المارف عصر ۱۹۹۱ء 


رشاد. حسن 
المكتبات ورسالتها . 
دار الفکر العربي مطبعة فحيمر ب ت. ب م. 
رلف. ر٭ al‏ 
الکتة ودورها في التربية . 
ترجمة مصطفى الصاوي الجويني 


شنيعلي. مود ا... آوفهمي عبد المنعم السيد 
مداخل المؤلفين المرب 
القائة الأولی ۱۲۱۵ه. ?> e YA‏ 
القاهرة امصة المصرية للوثائق والمكتبات ۱۹٦۱‏ ۰ 


شنيطي. مود ال... وكابش أحمد 
موجز التصنيف العثسري 


القاهرة ا حصة المضرية للولائق والکتبات ۱۹۹۰ ۰ 


شنيطي. ود ال... ومهدي ممد ال... 
قواعد الفبرسة الوصضة للمكتبات العربية . 
القاهرة Lunt!‏ المصرية للوثائق والمكتبات ۱۹۱۲ 


yy 


عز. مراد 
التعلم بالسین 
القاهرة - مکتب الولایات المنحدة للاستعلامات والتبادل التربوي ٠.‏ 
۶ . ۱ 


عمر. احمد انور ... 
الاجر اءات الفنية SLAM‏ 
دار النہضة iy al‏ 
القاهرة 1911 طبعة ist‏ . 
كولفن. ليونيل ماك 
الخدمات المكتسة العامة JULY‏ 
القاهرة دار المعرفة ۱۹۹۱ . 
ترجمة عبد المنعم السيد فيمي . 
كولفن. ليونيل ماك 
الکتات العامة 
7 بسطہا وتوسيع نطاقہا 
باریس دار البونسکو ۱۹۵۲ 
لحود. عبد اللہ ... 
الملككية الادبية والفنية 


. ۸ اصدقاء الكتاب‎ Lar DI” 


_ التربية الاماسیة‎ de 
. النبوض بالکتبات في البلاد العربية‎ 


۳۷ 


ال جاد السابم ٠‏ العدد GUI‏ . 


۰ الجامعة‎ de 


تونس ا جلد الأول سنة Vary‏ . 


ple dap‏ الکتبات 
القاهرة ص. ب ۱۵۰۹ 
من العدد الأول سنة ۱۹۵۹ إلى العدد الأخير ۱۹٦۹‏ ۰ 


المواد السمعة والبصرية في المكتبات . 
القاهرة دار المعرفة ۱۹٩۱‏ ۰ 


مؤقر المونسکو حول الکتبات القومية . 
Lu‏ ۱۹۵۸ القاهرة دار Ball‏ ۲٦۱۹ء‏ 
ترجمة على مود کل : 


spas‏ ابن 
الفہرست - دمشق المطبعة الرحمانية ۳٣۸‏ ه. 


هجرمي. سعد مد ال 
الدليل الببليوغراقي للمراجم بالعالم العربي . 
القاهرة ١956‏ ۰ 
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لاثل. م فير ۱ 

فن الکتبات في خدمة النشء . 

مصر دار المعارف ۱۹٦١‏ . 
ترجمة الدكتور محمد كفافي . 
لارسن. كنود 
مصالح الببليوغرافيا الوطنية 
احداثہا و Las‏ ار ادتها 
القاهرة دار المعارف 1809 . 
نقل عن الانكليزية ب. متر . 


۳۹ 


يوان 
۵ 

A 
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BY‏ اجع الأجنية 


American Library Association : 
Ala cataloging rules for author and title entries 
2d. ed. Chicago Ala, 1949. 


Bach, Uharles 
Petit guide du Bibliothécaire 3 ed. revue, augmentée et mise á 
jour 

par Yvonne Oddon, Paris S.CEL. 1948 178 ۰ 


Buonocore, ۰ 
Elementos de bibliotecologia 2 ed. 
Santa Fe, Castelvi 1948 


Golecechea, Cesáreo 
“La biblioteca al servicio de la éducación-Madrid 
La Dirección general de Archivos Y Bibliotecas No. 27 


Crozet, Léo 
Manuel Pratique du Bibliothécaire 
Paris 1937 


۱ ۲۱ عل الکتبات - م‎ ۳١ 


Dagher, Joseph A. 


— Répertoire des Bibliothéques du proche et Moyen-Orient. 
Harissa, St. Paul 1951 


Dirección General de Archivos y Bibliotecas : 
— Cervicio Nacional de Microfilm. 


— Decreto Orgáncio y Reglamento de la biblioteca Nacional. 
Madrid 


— Instrucciones para la redactión del catalogo alfabético de Auto 
res y obras anónimas en las bibliotecas del Estado 


Madrid 
سب‎ Instrucciones para la Catalogacion de Incunables — 
Madrid 1957 
— Instrucciones para la Catalogacion de Manuscritos No. 34 
Madrid 1958 
— Reglamento del Deposito Legal De Obras impresas 
` Madrid 1958 
Morton Fernando, Huarte 3 
Cartilla de tipografia para autores 5 
Direccion general de 2 bibliotecas 
۱ Madrid. No. 8 


Fargo, Lucile 


The library in the School, 4th ed Chicago, Ala 1947 - 


۳۳۳ 


Isabel Nino, 

Bibliotecas infantiles Direccion general de Archivos y Bibliotecas 
Madrid 

Manrique de Lara. 


Manual de bibliotecario, obra de consulta para los encargados de 
las bibliotecas publicas 


México Publicaciones del Departamento de Bibliotecas 1940 

Mann, Margaret 

Introduction of cataloguing and the classification of books 2 et ed 
Chicago Ala 1943 


Ministerio de Education Nacional 


Direcion General de Archivos y Bibliotecas 
Srvicio Nacional de Lecturas Memoria — Estadistica de Sus 
Bibliotecas publicas 1957 


Randall, William M. (ed). 
The acquisition and cataloging of Books ... 


Chicago University of Chic. Presse 1940 
Selva, M. 


Tratado de bibliotecina Buenos Aires julio Suarez 1944 - 2 vol. 
Unesco 
Desarrolo de las Bibliotecas publicas en América Latina 


conferencia de Sao Paulo 
« 1953 » 
Villalón, A. 
Organizacion y Administracion de Bibliotecas Grupo 1 : Libros y 


folletos Tomo 1 publicaciones aparecidas hasta 1947 
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الفپرس 


ds 
o الاهداء‎ 
۷ مقدمة‎ 
۱ ٠ مقدمة تارمة‎ 
الفصل الأول‎ 
المكتبة و نشأتها‎ 
10 . . BURN 


غاية وأهداف المكتبة الحديثة - lip‏ امن El see “LSU‏ 
win Los‏ - مواد النپسج وطرق التدریس ۱۸ - laa‏ النپچ 14 - 
المباديء العامة في المنبج ۰ - تفصيل مواد ا منہج » الفبرسة والتصنىف ۲٠‏ - 
الببليوغرافيا والمراجع ۲۱ - اختبار الكتب وشراؤھا ۲۲ . 


الفصل الثاني 
تنظم المكتبة و ادار تها 


عمل المكتىة co...‏ ۲۳ 
المطالعة الحرة وفوائدھا ھ8 الکتبات ¿as‏ الدول 


۳۳۷ 


الاسکندتافة ۲٩‏ - ما هي المكتبة ۲۹ - فن الادارة ۳۱ - رئاسة واعية 
رشيدة متحمسة للعمل ۳۲ - tl‏ عمل تقدمية ذات كفاية تامة ۳۳ ب 
OLS‏ الکتبة ۳۲ - مصطلحات ادارية ۳۵ - العلاقات مع الرؤساء ۳۵ - 
العلاقات مع الز ملاء +م ۔ العلاقات العامة ۳۸ - علاقات التداول والاعارة» 
ES‏ و رشاد القراء وخدمة الراجم ۰) - الشکل التنظبعي العام للمكتبة 4۱ - 
تحلمل واجمات الادارة العامة 44 - تحليل وظائف المعاونين 45 الواحمات 
الرئيسة gy‏ - تحلیل وظائف التدریب Sell‏ 4۷ . ۱ 


الفصل الثالت 
اختيار الكتب ووسائل BA‏ 
طرق الطلب ومناظرة تنفينها 


اختبار الكتب ووسائل المعرفة وحيازتها . . £4 

wie اخشار الکتب ۵۰ - مہمة لجنة اختسار 2 آه-‎ Gb 
الكتاب المناسب لقراء المكتبة ۱ه - الالتزام بخطة محددۃ على آساس عام‎ 
المكتي يعتمد على‎ - ٢ e وعريض ۲ - الطلب هو القول ا حدد‎ 
اختبار الكتب التي تتم بتنمية الحماة واغنائها ۳ه - يحب أن تقتنى الكتب‎ 
- OF JRA, في الكيف من حمث : الضمون» والتعبير»‎ ¡UL ذات المستویات‎ 
ان نوع المادة‎ - oy غر ض الکتی هو نفس غرض مصلحة الحدائق » الترضه‎ 
. of يحب أن پرتبط الفرض والحاجة‎ 

جموعة الکتبة يحب أن تکون شاملة 4ه الحل الوسط في الاختبارهه- 
المكتبة ULL‏ 4ه الکتبة الواقمية ١٦٥‏ - معرفة o!‏ عدة المكتي 
3 الاختمار ۸ - أصول اختمار ا lA‏ ف الکتة وه اختسار 
الکتب للمكتماتالجامعية ومكتبات البحوث١5-‏ واقع المكتية الجامعية ٩۲‏ 
مہمة أعضاء لجنة الاختيار 14 . 
الايداع القانوني دوع ری يه انلود وہ کور 8ا 


۳۲۸ 


التنظم الداخلی لمكتبات على ضوء ٩۷ . . ll‏ 
المكتبة الوطنية أو القومية - البباوغرافية الوطنية  .‏ . . هل 
مفهوم البباوغرافیا ٦۹‏ - الکتبة العامة ۷۲ - الحصول على المواد ۷۳ - 

استخدام المواد ۷۳ - خدمات للحیاعة yg‏ - النشاط الثقافي ۷٢‏ - خدمات 

الأطفال )۷ - مكتنة الأطفال yo‏ كتب الأطفال ۷٦‏ . 

الکثة a‏ . مر . ےم o‏ ال ال مر Woo.‏ 

المكتبات المدرسية . . ۱ v4‏ 
تعاون LAI‏ المدرسية مع pus,‏ العامة us - A\‏ الجامعية ۸۱ - 

A‏ التخصصة ۸۲ .. کتب المراجع ۸۳ - قسم التزوید : طرق الطلب 

ومراقبة تنفيذها ۸٦‏ - العمل في قسم التزويد ٤‏ وظائف قسم التزويد ۸٦‏ - 

تنظم قسم التزويد ۸۷ - غاذج التذويد ومراقبة تنفيذها ۸۸ - مراقبة ادج 

التوصیة۹۱ - اتموذج بطاقة لمراقبة 0و سجل الدخول ۹۵ _ LP‏ ت 

التحقق عند ورود الکكتب٦۹‏ - انموذج لصفحة من السجل العام للدخول۹۸- 

بطاقات التسجيل ٠٠١‏ سجل الدخول للدوریات والصحف ۱۰۱ - اموذج 

لصفحة منه ۱۰۲ - انموذج بطاقة احصاء دورية*١٠4.2١٠‏ - عملياتالكشف 

عند تسا الكتب ٠١4‏ — ا حاتم ۱۱۱ - عملمة ما قبل التسجيل ۱۱۳ — 

تنسيق الکتب ١١4‏ - التختم والعلامات المميزة ۱۱۵ . 


. الفضل الرابع 
ترتیب جموعة الكتب 
جموعة .المكتبة1١ 1‏ تقدير قسمة احموعة۱۱۸ - ترتدب ا حموعة ۱۲۰ - 
فہرسة الصبحف والحلات» الاستغناء عن حفظ الصحفوالجلات ۱۲۷ - deal‏ 
الصغير ۱۳۰ - أشرطة الفیلم المصغر؟١.‏ - تصنسف‌الاسطوانات و ال فلام۱۳4- 
البطاقات المصغرة ۱۳4 - ترتسب الصضحف ۱۳۵ - العنایة بالرفوف وتصنيف 
الكتب » خزانة الكتب النادرة ۱۳۰ - جہنم المكتبة ۱۳۸ . 


۳۳۹ 


الفصل الخامس 
ختلف أنو اع الفپار ES‏ 


الفپرس > المفبرس» تنظم فہارس المكتبة ۱:۳ - فہوس AG‏ ۱44 - 
فبرس العنوان ٠٠١‏ - الفپرس المصندّف ه4١‏ — فپرس الوضوع 184 — 
الفپرس العام ۱١١‏ - الفبرس الرسمي للمكتبة ١49‏ - غاية الفبرس A‏ 
۰ فہرس البطاقة الوحيدة ۱۵۰ - بطاقة الاحالة ۱۵۱ . ۱ 


الفصل السادس 


خدمات قسم الاعارة ۱۵۳ — واقع الاعارة في بعض الکتبات ٤‏ أنواع 
الاعارة ١64‏ — بطاقة العضویةهه۱ - انموذج لصفحة سحل طلبات الاتتساب 
۸ - انموڈج لبطاقة العضوية 104 - ALA‏ الاعارة ٤‏ خطوات الاعارة 
الداخلية ۱٩۱‏ - اتمودج لقسيمة مطالعة ۱٩۳‏ - الاعارة الخارجية > نظام 
الفمان vw‏ - مادج لبطاقفات الاعارة ۱۹۵ - التذكير بالاعارة 
۷۶ — خطوات الاعادة ٦‏ - نظام الححز الماعي € نظام الححز بواسطة 
الأقراد ۱۷۷ - احصاءات قسم الاعارة ۱۷۸ . 
الفصل السایع 
جردة الکتب 
صيانة الکتب وحفظها 
حردة الکتة ۰ — مدة الجردة ۱۸۱ - صمانة الکتب وحفظپا۱۸۲- 
Lal‏ التجليد ۱۸۳ - انشاء قسم للتجليد في الکتبة ۱۸۵ - وسائل نع 
العث و آصول التجلمد في الغرب ۱۸۷ - حشرات الکتب ۱۸۹ . . 


۳۳۰ 


الفصل الثامن . 
مشاكل الادارة 


مشاكل الادارۃ ۱۹۳‏ المراسلات الاداریق۱۹۷ — نماذج لبعض المراسلات 


القسم الثاني 
ail‏ المكتبات lash,‏ 


الفصل الأول 
الکتبات اون في العام » العرب والمكتبة ۲۰6 - مكتبة بنت الحكة 
۵ - مکتبات عربية ار ۷ء 


القمم الثانی 
الفصل الثاني 

أنواع الکتبات ۲۰۹ - مکتبات الريف aa ٩‏ بے نع 
الوسائل الكفملة بتحديد كتب الر کز ۲۱۲ . 


القسم الثانی 

الفصل es‏ 
مکتبات مدار السرطان ۲۱۳ — واقع مکتبات العام gal‏ ۲۱4 - 
موضوع ULL‏ وأغراضها ۲۱۵ — الدول الشترکة في حلقة بيروت ۲۱۵ - 


اج متها 


۳۳۱ 


لغات الؤقر ۲۱۵ - توصيات ونتائج المؤتمر ۲۱۷ — توصيات ie pd!‏ الأولى 
rra ٠‏ نص قرارات الحلقة ۲۲۹ - قرارا المجموعة الثاننة ۲۳۳ . 
٠_ے‏ م۴ 
القسم الثاني 
الفصل الرابع 
أبنية الکتبات ۲٤٢‏ - خصائص عامة للمكارن ۱٢١‏ - حجر وأقسام 
المكتبة yey‏ _ غرف صغيرة للقراءة والمراقبة ۲4۸ - مميزات البناء المكتبي 
الأساسیة في بناء مكتبة ۲٥۹‏ - شروط فنیة خاصة بقاعة المطالمة ۲۵۰ - 
نظام غرفة ile‏ للمطالعة ۲۵4 . 


القسم الثاني 
الفصل الخامس 

شروط فنیة خاصة ۲۵۹ - العلاقات الوظيفية بین الأقسام ۲۵۹ . 
القسم الثاني 
الفصل السادس 


Me y التدقئة‎ 


القسم الثاني 
الفصل السابع 


الحدوء والنظام في المكتبة ور و ۳۷۳ 
المراقية ۲۷۵ - الهمليات الآلية في ۷٦ ad — YY et‏ — 


۳۳۲ 


الغرف المظامة YA»‏ - الحسحرة الخاصة مجہاز التصوير YA!‏ — 0 > الطسع على 
الورق المشمّع والاستنساخ بطريقة الأوفست ۲۸۲ - غرف التخزین ۲۸۲ . 


القسم الثاني 
الفصل A‏ 


YAY e, . 3 . الإضاءة‎ 


القسم الثاني 

الفصل التاسع 
أثاث المكتبة ۲۸۹ - منضدة الطالعة ۲۹۰ - كرسي لغزفة الطالعة۲۹۳ 
منبر المراقبة ٤‏ لوحات المرض ۲۹۲ - حامل ا جلات ؛صندوق الفهارس۲۹۳- 
خزانة لمخطوطات والوثائق ٤‏ خزانة مجلدات الصحف - خزانة (el‏ 
. الصحف و الملات ۲۹ آدراج لحفظ الخرائط والواتی ۲۹۷ - IAS‏ 
لنقل الکتب ۲۹۹ - Ls‏ خشبية لارسائل » طبة ممدنبة ذات رفوف۳۰۰. 


القسم الثاني 
الفصل الماشر 
. مطالب أخرى » التأمين » النأمين ضد الأخطار ۳۰۳ - التمدیدات 
الحاتفية ۳۰6 - الأجراس » غرفة اللابس ۳۰۵ - غرفة الفاسل والمنتفصات 
۹ - تصویب ۳۰۹ - الراجم العربية والأجنبمة ۳۱۱ - الفيزس ۳۲۵ . 
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